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CARTA DESCRIPTIVA
PARA UNIDADES DE APRENDIZAJE
Elementos estructurales del programa de las Unidades de Aprendizaje

UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO

DENOMINACION DE LA UNIDAD DE Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién
APRENDIZAJE
CICLO ESCOLAR Agosto - Febrero
CICLO |
CLAVE DE LA UA OBL | PP1
CARACTER Obligatoria
TIPO Tedrico Practica
UA ANTECEDENTES UA CONSECUENTES
Ninguna Ninguna
Horas tedricas Horas Horas de trabajo Total de Total de horas Total horas de Créditos
practicas independientes horas practicas trabajo
tedricas independientes
1 3 1 16 48 16 5
AUTORES DEL PROGRAMA Fecha de elaboracion
M.T.1. Yiringari Pompa Flores Agosto de 2025
Dra. Claudia Trujillo Garcia Fecha de revision y aval de Consejo Técnico

COMPETENCIAS A DESARROLLAR
COMPETENCIAS EJES FORMATIVOS

1) Elabora con sentido ético y responsabilidad social,
investigaciones aplicadas en materia politica con
uso de métodos cualitativos y cuantitativos, asi
como documentos técnicos e informes
gubernamentales con rigor metodolégico y
claridad argumentativa.

2) Cuenta con habilidades de comunicacién verbal y
escrita asociadas al manejo de las mas avanzadas
herramientas epistemoldgicas y metodologias
para ejercer en el sector publico del pais, con
capacidad critica.

3) Desarrolla habilidades practicas en computacion,
para el uso eficiente de herramientas y software y
su comprension para la aplicacion ética y de la
tecnologia.

4) Analiza datos para la evaluacién de variedad de
conceptos relacionados con el sector publico, para
proponer mecanismos de toma de decisidn con
sentido reflexivo, critico y humano.

Comunicacién e Investigacién
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PERFIL ACADEMICO DEL DOCENTE

Grado(s) académico (s) Experiencia
Carrera afin en el area de sector publico y Dos afios de experiencia en la docencia y de
computacién aplicada. preferencia con experiencia en la investigacion,
procesamiento de datos y/o informatica.

CONTENIDO TEMATICO (Temas y subtemas)

Temas Subtemas

1. Introduccion. 1.1 Procesador de texto.

1.2 Disefio de Pagina.

1.3 Fuente, parrafo, estilos.

1.4 Encabezados y pies de pagina.

1.5 Primera pagina diferente, paginas pares e impares
diferentes.

1.6 Saltos de seccién y configuracion de secciones

1.7 Nameros de pagina.

1.8 Encabezados iguales o diferentes a la seccién anterior,
pies de pagina iguales o diferentes a la seccion
anterior.

1.9 Referencias al pie de pagina.

1.10 Insertar notas al pie de pagina.

2. Procesador de texto. 2.1 Introduccién a las Férmulas: Absolutas, Relativas,
Mixtas.

2.2 Disefio de Pagina.

2.3 Citas y bibliografia.

2.4 Hoja de calculo.

2.5 Iniciar en Excel.

2.6 Definicion de Formula. Elementos de una Férmula.
Referencias.

3. Datos y Gréficas. 3.1 Datos y Filtros.

3.2 Definicion de tipo de dato.

3.3 Operaciones con los datos de tipo diferente.

3.4 Operaciones con los datos del mismo tipo.

3.5 Datos de tipo "constante".

3.6 Ordenar celdas (avanzado) Filtrar los datos.

3.7 Funciones.

3.8 Definicién de una Funcion.

3.9 Estructura y nomenclatura de las funciones. Tipos de

funciones.

3.10 Elementos de una grafica. Creacion "automatica" de

graficas. Creacion "manual" de graficas.
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ACTIVIDADES
Actividades de aprendizaje bajo la conduccién de un académico
1) Sesiones expositivas con explicacion de problemas y ejercicios.
Actividades de aprendizaje independientes
1) Realizar ejercicios complementarios relacionado a las sesiones abordadas en la sesion previa.

CRITERIOS DE EVALUACION

Actividad % de ponderacion
Tareas, trabajos y participacion activa 60%
Examenes parciales 40%
Total 100%

MODALIDADES TECNOLOGICOS E INFORMATICAS
Para las sesiones es necesario el uso de un laboratorio de cémputo que cuente con equipos de
cémputo y con conexion a Internet y un videoproyector.

BIBLIOGRAFIA

Basica

Media, active. (2016). Aprender Office 2016 con 100 ejercicios practicos. Alfaomega, Marcombo José
Delgado, M. (2026). Office 2016 (manual imprescindible). Anaya multimedia
media, active. (2016). El gran libro de office 2016. Alfaomega — Marcombo Martin Gonzalez

Martinez, et al. (2012). Tecnologias de la Informacién. Mc-Graw Hill

Complementaria

Schettino, M. (2002). Introduccién a la economia para no economistas. México: Ed Prentice-
Hal.

Samuleson, P.. y William D. Nordhaus. (2000). Macroeconomia con aplicaciones a México.
México: Ed. Me Graw Hill, 16va edicion.
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