UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

. COORDINACION GENERAL DE FORMACION BASICA
COORDINACION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL Y VINCULACION UNIVERSITARIA
PROGRAMA DE UNIDAD DE APRENDIZAJE

I. DATOS DE IDENTIFICACION

1. Unidad Académica: Facultad de Ingenieria, Mexicali; Facultad de Ingenieria y Negocios, Tecate; y Escuela de Ciencias de la
Ingenieria y Tecnologia, Valle de las Palmas.

2. Programa Educativo: Ingeniero en Mecatronica

3. Plan de Estudios:
UNIVERS L".EL'J AUTONOMA

]
4. Nombre de la Unidad de Aprendizaje: Herramientas de Informatica DE BAJA CALIFORNIA
EGISTRAD
5. Clave: 70 ENE 2019
6. HC: 01 HL: 03 HT: 00 HPC:00 HCL:00 HE:01 CR:05 EGISTRAD

COORDUINACION GENERAL

7. Etapa de Formacion a la que Pertenece: Basica DE FORMACION BASICA

8. Caracter de la Unidad de Aprendizaje: Optativa

9. Requisitos para Cursar la Unidad de Aprendizaje: Ninguno

Equipo de diseiio de PUA Firma Vo.Bo. de Subdirectores de Firma
Unidades Académicas
Noemi Lizarraga Osuna Alejandro Mungaray Moctezuma
José Manuel Villegas lzaguirre Angélica Reyes Mendoza ,A‘Ik-
Guillermo Alberto Loam Gomez Maria Cristina Castafon Bautist ,
e Cm—ﬁm& GsT B

Fecha: 01 de junio de 2018
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ll. PROPOSITODE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

El propdsito de este curso es que el estudiante conozca las herramientas de informatica, las cuales son de vital importancia en el
proceso de aprendizaje durante su preparaciénuniversitaria. También se refuerzan las diferentes habilidades que son necesarias
para la elaboracién de reportes, analisis de datos,asi como la elaboracion de presentaciones graficas.

Este curso es fundamental para tener las herramientas necesarias para complementar las distintas materias durante su preparacion
para que el alumno presente sus resultados de forma clara, formal y objetiva.

Se encuentra ubicado en la etapa basica y es de caracter optativo.

IIl. COMPETENCIADE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

Aplicar las habilidades tecnoldgicas, utilizando las herramientas de informatica, para realizar trabajos de alta calidad, analizar y
presentarresultadosde forma clara, ordenada y concisa, de manera responsable y organizada.

IV. EVIDENCIA(S) DEDESEMPENO

1. Elaboracion de una carpeta de evidencia que contengan los reportes de las practicas desarrolladas durante el curso y que
ademas cada reporte incluya: Portada, introduccion, desarrollo, conclusiones y bibliografia.

2. Elaboracion de una investigacion en equipo de un tema de interés usando las herramientas de informaticas utilizadas durante
el curso.
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V. DESARROLLOPORUNIDADES

UNIDAD I. Introduccion al procesador de texto

Competencia:
Identificar los diferentes componentes del procesador de texto, para el desarrollo de reportes formales, utilizando las herramientas
basicas de los programas informaticos, de una forma ordenada y clara.

Contenido:Duracion: 4 horas

1.1. Introduccion al procesador de texto

1.2. Configuracion de las cintas de herramientas en el procesador de texto
1.2.1. Formato de letra Negrita, cursiva subrayado

1.2.2. Tipo de letra

1.2.3. Copiar formato
1.3. Elementos indispensables del procesador de texto

1.3.1. Alineacion de texto

1.3.2. Insertar formas y cuadro de texto
1.3.3. Cambiar el estilo predeterminado del procesador de texto
1.4. Funciones especiales del procesador de texto

1.4.1. Insertar graficos

1.4.2. Insertar hojas de calculo

1.4.3. Ajuste de margenes del procesador de texto

1.4.4. Encabezado y pie de pagina, numero de pagina, nota al pie
1.4.5. Referencias bibliograficas
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UNIDAD Il. Introduccion a la hoja de céalculo

Competencia:
Resolver problemas de analisis de datos, mediante las herramientas estadisticas en la hoja de calculo, para el procesamiento y
control y proyeccion de datos cuantitativos de ciencias de la ingenieria, de una manera logica y creativa.

Contenido:Duraciéon: 8 horas

2.1. Introduccion a la hoja de calculo

2.2. Configuracion de las cintas de herramientas en la hoja de calculo
2.3. Funciones basicas en la hoja de calculo

2.3.1. Operacion suma, resta, multiplicacion y division

2.3.2. Funcién contar, buscarv, promedio, maximo o minimo
2.4. Funciones especiales en el manejo de tablas

2.4.1. Funcién sumar.si, si.error, sumar.si.conjunto

2.4.2. Funciones estadisticas

2.4.3. Manejo de casillas fijas y variables

2.5. Tablas dinamicas

2.5.1. Manejo de datos en tablas dinamicas

2.5.2. Manejo de filtros en tablas dinamicas

2.6. Elaboracion de gréaficas

2.6.1. Tipo de graficas

2.6.2. Formato definido de las graficas

2.6.3. Linea de tendencia de datos
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UNIDAD lll. Introduccion al procesador de presentaciones gréaficas

Competencia:
Realizar exposiciones de temas especificos, empleando la herramienta de las presentaciones graficas, para explicar el contenido, de
una manera dinamica, clara, formal y precisa.

Contenido:Duracién: 4 horas

3.1. Introduccidn a las presentaciones graficas
3.2. Configuracioén de las cintas de herramientas en el procesador de presentaciones graficas
3.3. Funciones basicas en el procesador de presentaciones
3.3.1. Insertar imagenes, diagramas y tablas de datos
3.3.2. Transiciones
3.3.3. Agregar animaciones a las diapositivas
3.4. Funciones especiales en el manejo las presentaciones graficas
3.4.1. Configuracién de temporizadores
3.4.2. Hipervinculos
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VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS DE LABORATORIO

No.
dePractic Competencia Descripcion Materialde Apoyo Duracion
a
UNIDAD |
1 Identificar las diferentes herramientas | Identifica en el procesador de | - Computadora 3horas
del procesador de texto,utilizando el | texto las diferentes herramientas | - Procesador de texto
software elegido, para el uso correcto | que existen. Leera el manual del | - Manual de laboratorio
en el desarrollo de trabajos escritos, de | laboratorio 'y  seguira las
una forma ordenada y responsable. instrucciones de la practica a
desarrollar con el formato que
debe cumplir. De manera
individual entrega el reporte al
docente.
2 Aplicar los diferentes formatos, tamano | Utiliza en el procesador de texto | - Computadora 3 horas
y tipo de letra en un texto, utilizando el | los diferentes formatos, tipo de | - Procesador de texto
software elegido, para poder | letra y tamafo en un texto | - Manual de laboratorio
identificar las diferencias, asi como | definido para ver las diferencias
también la justificacion del texto, | de cada opcion en la plantilla. De
sangrias, etc.,, siempre de forma | manera individual entrega el
honesta y creativa. reporte al docente.
3 Incluir en un documento de texto, | Incorpora en el procesador de | - Computadora 3 horas
tablas y graficos,utilizando el software | texto tablas y graficos en el | - Procesador de texto
elegido, para el desarrollo de trabajos | documento. De manera individual | - Manual de laboratorio
escritos, de una forma ordenada vy | entrega el reporte al docente.
responsable.
4 Incluir en un documento de texto, | Utiliza las herramientas | - Computadora 3 horas
encabezado, pie de pagina Yy | aprendidas para la realizacién de | - Procesador de texto
referencias bibliograficas,utilizando el | un trabajo de investigacion en | - Manual de laboratorio
software elegido, para el desarrollo de | donde incorpora el encabezado,
un trabajo de investigacion, de forma | pie de pagina y sus referencias
organizada. bibliograficas en el estilo
solicitado. De manera individual
entrega el reporte al docente.
UNIDAD Il
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5 Elaborar una tabla y aplicar las | Utiliza las diferentes herramientas | -Computadora 3 horas
férmulas basicas de operaciones | de la hoja de calculo para el | -Hoja de célculo
aritméticas, usando una hoja de | manejo de datos.De manera | - Procesador de texto
calculo, para el manejo de datos, de | individual entrega el reporte al | -Manual de laboratorio
una manera responsable y objetiva. docente.
6 Aplicar las diferentes funciones | Utiliza las funciones especiales | - Computadora 3 horas
especiales en un conjunto de datos, | para el ordenamiento de datos y | - Hoja de calculo
mediante una hoja de calculo, para su | andlisis detallado. De manera | - Procesador de texto
analisis, de forma eficaz y ordenada. individual entrega el reporte al | - Manual de laboratorio
docente.
7 Implementar funciones estadisticas en | Utiliza las funciones estadisticas | - Computadora 3 horas
un conjunto de datos, a través de una | para observar el comportamiento | - Hoja de calculo
hoja de calculo, para su analisis, de | en un conjunto de datos y de esa | - Procesador de texto
manera ordenada y clara. forma poder analizarlos. De | - Manual de laboratorio
manera individual entrega el
reporte al docente.
8 Emplear diferentes tipos de tablas, | Utiliza tablas dinamicas para el | - Computadora 6 horas
usando conjuntos dedatos mediante | manejo de los datos. Se debe | - Hoja de calculo
una hoja de calculo, para la| entregar el reporte de forma | - Procesador de texto
organizacion de la informacion, de | individual al docente. - Manual de laboratorio
forma clara y objetiva.
9 Graficar un conjunto de datos, | Utiliza diferentes estilos de | - Computadora 6 horas
utilizando una hoja de calculo,para ver | graficas y también aplica las | - Hoja de calculo
el comportamiento de los resultados | diferentes lineas de tendencia | - Procesador de texto
obtenidos, siempre de forma ordenada | para obtener la funcidbnque | - Manual de laboratorio
y eficiente. describe el comportamiento de
los datos.Se debe entregar el
reporte de forma individual al
docente.
10 Realizar una investigacion de un tema | Utiliza las herramientas | - Computadora 3horas

especifico, usando el procesador de
texto y la hoja de célculo, para mostrar
resultados relevantes, de forma
organizada eficiente.

aprendidas hasta el momento y
desarrolla un trabajo de
investigacion con los criterios
establecidos en el manual de
laboratorio. El reporte se entrega
de forma individual o en equipo al
docente.

- Hoja de calculo
- Procesador de texto
- Manual de laboratorio
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UNIDAD Il

11 Insertar imagenes, diagramas y tabla | Realiza una presentacion | - Computadora 3 horas
de datos en una presentacion grafica, | integrando imagenes, diagramas | - Software para presentacion
utilizando el software elegido, para |y tablas de datos asi como un | grafica
exposiciones informativas, de forma | resumen de algun tema elegido | - Procesador de texto
creativa, organizada y responsable. por el estudiante. De manera | - Manual de laboratorio
individual entrega el reporte al
docente.
12 Aplicar animaciones y transiciones en | Realiza una presentacion usando | - Computadora 3 horas
una presentacion grafica, utilizando el | las animaciones y transiciones | - Software para presentacién
software elegido, para exposiciones | para la secuencia de las | grafica
informativas, de forma creativa, | diapositivas. De manera | - Procesador de texto
organizada y responsable. individual entrega el reporte al | - Manual de laboratorio
docente.
13 Utilizar temporizadores e hipervinculos | Inserta temporizadores para la | - Computadora 3 horas
en una presentacion grafica, a través | secuencia de la presentacion y | - Software para presentacion
del software elegido, para | también hipervinculos para el | grafica
exposiciones informativas, de forma | manejo de documentos, videos o | - Procesador de texto
objetiva y creativa. paginas de Internet. Se debe | - Manual de laboratorio
entregar de individual el reporte
al docente.
14 Realizar un trabajo final utilizando el | Compila en un trabajo final el uso | - Computadora 3 horas
procesador de texto, hoja de calculo y | de todas las herramientas vistas | - Software para presentacién
presentacion grafica, para expresar | durante el curso. Entrega al | grafica

una investigacion en todo su contexto,
siempre de forma honesta, eficaz y
clara.

docente el reporte realizado en
equipo.

- Procesador de texto
- Hoja de calculo
- Manual de laboratorio
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VIl. METODODE TRABAJO

Encuadre: El primer dia de clase el docente debe establecer la forma de trabajo, criterios de evaluacion, calidad de los trabajos
académicos, derechos y obligaciones docente-alumno.

Estrategia de ensefianza (docente):

El maestro expondra de forma ordenada, clara y consistente las caracteristicas de las herramientas de los procesadores de texto, de
las hojas de calculo asi como de las presentaciones graficas.

Ademas, guiara al estudiante en la elaboracion de diferentes documentos usando el procesador de texto como también en la
utilizacién de las herramientas en las hojas de calculo y de igual manera se haran presentaciones graficas con informacién
relevante.

Estrategia de aprendizaje (estudiante):

El estudiante realizara las practicas de laboratorio de forma individual o en equipo usando las herramientas de informatica
ensenadas durante el curso.

Al termino del curso el estudiante mejorara su desempefo en las herramientas de informatica y sera capaz de realizar documentos
de investigacion, reportes, entre otros, que son necesarios para plasmar la coherencia de ideas y la congruencia de los resultados
obtenidos.

VIIl. CRITERIOSDEEVALUACION

La evaluacion sera llevada a cabo de forma permanente durante el desarrollo de la unidad de aprendizaje de la siguiente manera:

Criterios de acreditaciéon
- Para tener derecho a examen ordinario y extraordinario, el estudiante debe cumplir los porcentajes de asistencia que establece
el Estatuto Escolar vigente.
- Calificacién en escala del 0 al 100, con un minimo aprobatorio de 60.

Criterios de evaluacién

- EXAMENES PracCliCOS. ... cueii e 40%

e 1= 1= = T J 20%

- Evidencia de desempeRio 1.... ..o 20%
(Carpeta de evidencias de los reportes de las practicas realizados durante el curso)

- Evidencia de desempeRio 2...........oiiiiiiiiiii e 20%

(Investigacion de un tema de interés)

831




IX. REFERENCIAS

Basicas

Complementarias

Amaya, P. (2018). Word 2019 vs. 365. Espafia: Ediciones de
la U.

Beskeen, D., Cram, C. & Duffy, J. (2010). Microsoft Office
2010: introduccion. Meéxico: Cengage Learning.
Recuperado de:
https://ebookcentral.proquest.com/lib/uabccengagesp/re
ader.action?doclD=4823767 &query=excel

Freund, S., Last, M., Pratt, P., Sebok, S., Vermaat, M.,
Campbell, J. & Frydenberg, M. (2016). Discovering
computers & Microsoft Office 365, Office 2016. USA:
Cengage Learning.

Pefa, R. (2018). Office 2019: Office 365. Espafia: Altaria.

Pérez, C. (2010). Utilizacion de Herramientas Ofimaticas.
Espana: Ideaspropias Editorial S.L.

Fehl, A., Murphy, J., Stolins, R., Weinstein, E., Winters, F. &
Manchester, J. (2016). Building a foundation with Microsoft
Office 2016. USA: Labyrinth.

Habraken J. (2018). Microsoft Office 2019 Inside Out. USA:
Microsoft Press.

Verno, A. y Marelli, J. & Muir, N. (2017). Guidelines for Microsoft
Office 2016. USA: Paradigm Publishing.

X. PERFIL DEL DOCENTE

El docente que imparta esta asignatura debe contar con titulo en en el area de ciencias exactas y/o ingenieria, preferentemente con
Maestria o Doctorado en el area de ciencias o ingenieria, contar con experiencia en el manejo del procesador de texto, hoja de
calculo y de presentaciones graficas, también se requiere que tenga conocimientos en el manejo de datos estadisticos y en la
formulacidon de reportes, preferentemente se solicita que tenga un afio de experiencia laboral y/oen docencia, poseer cualidades de

humildad, tolerancia y profesionalismo.
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