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ll. PROPOSITO DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

La finalidad de la unidad de aprendizaje es fortalecer las capacidades y habilidades digitales del estudiante en el uso de software de
comunicacién, almacenamiento, proyectos, investigacion y tratamiento de datos. Esto permite la aplicacion de herramientas digitales
para coadyuvar al desarrollo de los procesos de una organizacion. Esta unidad de aprendizaje se encuentra ubicada en la etapa
basica con caracter de obligatoria y pertenece al tronco comun de la DES Econdmico-Administrativa.

[ll. COMPETENCIA GENERAL DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

Aplicar herramientas digitales, mediante el uso de software de comunicacion, almacenamiento, proyectos, investigacion y

tratamiento de datos, para coadyuvar al desarrollo de los procesos de una organizacion y su generacion de informacion, con ética
profesional, compromiso y trabajo colaborativo.

IV. EVIDENCIA(S) DE APRENDIZAJE

Portafolio de préacticas del uso de las herramientas digitales de comunicacion y almacenamiento, presentacién de proyectos e
investigacién, hojas de célculo y disefio de paginas web.




V. DESARROLLO POR UNIDADES
UNIDAD I. Herramientas de comunicacion y almacenamiento

Competencia:

Aplicar las herramientas de comunicacion y almacenamiento, a partir del analisis sobre su uso, ventajas y desventajas, para
comprender su importancia en el contexto digital aumentando la eficiencia y productividad en el tratamiento de la informacion, con
responsabilidad, creatividad y organizacion.

Contenido: Duracién: 3 horas

1.1. Introduccién al uso de las herramientas de comunicacion y almacenamiento
1.2. Ventajas y desventajas
1.3. Herramientas de Comunicacién
1.3.1. Introduccion a Blackboard
1.3.2. Introduccion a Classroom
1.3.3. Redes sociales profesionales: LinkedIn y Facebook
1.3.4. Zoom, Meet, Jitsi, Skype
1.4. Herramientas de almacenamiento
1.4.1. Drive
1.4.2. Dropbox




UNIDAD Il. Herramientas de presentacion de proyectos e investigacion

Competencia:

Aplicar las herramientas de presentacion, gestion colaborativa de proyectos y de soporte a la investigacion, a partir del andlisis de
sus caracteristicas, ventajas y desventajas, para reforzar su habilidad de innovar en el manejo de informacién con responsabilidad,

creatividad y organizacion.

Contenido:

2.1. Introduccién al uso de las herramientas de proyectos e investigacion
2.2. Ventajas y desventajas
2.3. Herramientas de presentaciones
2.3.1. Presentaciones
2.3.1.1. Loom,
2.3.1.2. Knovio
2.3.1.3. Screencast-O-Matic
2.3.1.4. Story Telling
2.3.2. Mapas mentales y diagramas
2.3.2.1. Mindsmeister
2.3.2.2. Diagrams.net
2.4. Herramientas de proyectos
2.4.1. Basecamp
2.4.2. Clickup
2.4.3. Calendar
2.5. Herramientas de Investigacién
2.5.1. Mendeley
2.5.2. Google academics
2.5.3. Research gate
2.5.4. Google Forms

Duracién: 4 horas




UNIDAD llI. Introduccion a la hoja de calculo

Competencia:
Aplicar las funcionalidades de la hoja de calculo, a partir de la revisidbn de sus caracteristicas, para el analisis, tratamiento e
interpretacion de datos con responsabilidad, creatividad y organizacion.

Contenido: Duracion: 6 horas
3.1. Elementos basicos y avanzados de hoja de calculo
3.1.1. Importacion de informacion
3.1.2. y tratamiento de la informacion
3.2. Uso de recursos.
3.2.1. Enlinea
3.2.2. Importacion de diferentes formatos.
3.2.3. Exportacion en diferentes formatos.
3.3. Tratamiento de hojas de calculo
3.3.1. Aritmética en hojas de calculo
3.3.2. Referencias en hojas de calculo
3.3.3. Funciones de hojas de célculo
3.3.4. Gréficas.
3.4. Tablas dinamicas
3.4.1. Partes de una tabla dinadmica
3.4.2. Creacion de tablas dindmicas
3.4.3. Agrupar datos en tablas dinamicas
3.4.4. Filtrar datos
3.4.5. Creacion de gréaficas dinamicas




UNIDAD IV. Disefio de paginas web

Competencia:
Aplicar las herramientas de disefio web, a partir del andlisis de sus caracteristicas, para disefiar paginas web orientadas al contexto
del negocio con los elementos de nivel de desarrollo basico, con creatividad, eficiencia y profesionalismo.

Contenido: Duracién: 3 horas

4.1. Disefio de paginas web con uso de negocio.
4.1.1. Uso basico de HTML
4.1.2. Gestor de contenidos con herramientas teméaticas
4.1.3. Uso de herramientas de gestion de paginas web con redes sociales
4.1.4. Uso de herramientas de automatizacion de sitios web
4.1.5. Otras herramientas digitales




VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS DE TALLER

No. Nombre de la Préactica Procedimiento Recursos de Apoyo Duracion
UNIDAD |
1 Utilizar herramientas de |[1. EI estudiante atiende las | e Computadora 4 horas
comunicacion indicaciones para el correcto | e Internet.
manejo de las herramientas de | e Bases de datos
comunicacion. e Herramientas digitales
2. De manera individual, el
estudiante, navega por las
diferentes plataformas  de
comunicacion.
3. Forma un equipo y escogen dos
herramientas de comunicacion.
4. El equipo planea y elabora un
curso.
5. De manera individual. Elabora
un informe del uso de las
herramientas utilizadas.
6. Entrega al docente.
7. Integra al portafolio de
evidencias.
2 Utilizar herramientas de |[1. EI estudiante atiende las | e Computadora 4 horas
almacenamiento indicaciones para el correcto | e Internet.
manejo de las herramientas de | e Bases de datos
almacenamiento. e Herramientas digitales
2. De manera individual, el
estudiante, navega por las dos
herramientas de
almacenamiento.
3. Forma un equipo para usar la
herramienta drive.
4. El equipo planea y elabora
archivos en la herramienta de
almacenamiento.
5. De manera individual. Elabora

un informe para demostrar el




potencial de la herramienta
utilizada.

6. Entrega al docente.
7. Integra al portafolio de
evidencias.
UNIDAD
I
3 Crear una presentacion de las |1. El estudiante atiende las | e Computadora 10 horas
herramientas de exposicion de indicaciones para realizar una | e Internet.
informacion y mapas mentales. presentacion. e Bases de datos
2. Busca informacion (en | # Herramientas digitales
Mendeley, Google academics
y/lo research gate) sobre
conceptos basicos de
presentaciones y mapas
mentales.
3. Selecciona una herramienta de
presentacion (Loom, Knovio,
Screencast-o-matic, 0 a manera
de Story-telling).
4. Elabora la presentacion.
5. Presenta y entrega al docente.
6. Integra al portafolio de
evidencias.
4 Realizar una investigacion 1. El estudiante atiende las | e Computadora 10 horas
sobre un tema de interés. indicaciones para realizar una | e Internet.
Investigacion. e Bases de datos
2. Se integrara un equipo para | e Herramientas digitales
trabajo colaborativo y
estableceran actividades,
tiempos, responsabilidades,
canales de comunicacion,
utiizando  herramientas de
proyectos (basecamp, clickup,
calendar, trello) .
3. Busca informacion documental

(en Mendeley, Google
academics y/o research gate)




sobre un tema de interés.

4. Elabora una encuesta en
Google forms, que permita
generar informacion estadistica
relacionada con el tema de
investigacion.

5. Elabora un informe  de
resultados de la Investigacion.

6. Entrega al docente.

7. Integra al portafolio de
evidencias.

UNIDAD

Il

5 Elementos de la hoja de calculo |1. EI estudiante atiende las | e Computadora 4 horas
indicaciones para el correcto | e Hoja de célculo
manejo de hoja de calculo.

2. El estudiante explora las
funcionalidades de la
herramienta.

3. Resuelve ejercicios basicos de
operaciones  aritméticas vy
formateo de celdas.

4. Entrega evidencia en los
espacios acordados.

5. Integra al portafolio de
evidencias.

6 Uso de recursos en linea 1. El estudiante atiende las | e Computadora 2 horas
indicaciones para el manejo de | e Internet
recursos en linea. e Hoja de célculo

2. Importa datos de diversas
fuentes para trabajarse por
medio de herramienta.

3. Exporta datos generados a
diversos formatos.

4. Elabora informe de resultados
de practica.

5. Entrega evidencia en los

espacios acordados.




6. Integra al portafolio de
evidencias.
7 Operaciones y funciones de hojas |1. El estudiante atiende las | e Computadora 6 horas
de célculo indicaciones para el manejo de | e Internet
hoja de calculo. e Hoja de calculo
2. El estudiante aplica funciones
predefinidas para el manejo de
datos.
3. Elabora informe de resultados
de la préctica.
4. Entrega evidencia en los
espacios acordados.
5. Integra al portafolio de
evidencias.
8 Manejo de datos dinamicos 1. El estudiante atiende las | e Computadora 4 horas
indicaciones para el manejo de | @ Internet
datos dindmicos. e Hoja de célculo
2. El  estudiante utiliza la
herramienta para el manejo de
datos dinamicos.
3. Elabora un informe de
resultados de la préactica.
4. Entrega al docente.
5. Integra al portafolio de
evidencias.
9 Gréficas dinamicas 1. El estudiante atiende las | e Computadora 4 horas
indicaciones para el manejo de | @ Internet
graficas dinamicas e Hoja de célculo
2. Elabora gréficas dinamicas.
3. Entrega al docente.
4. Integra al portafolio de
evidencias.
UNIDAD
Y
10 Disefiar pagina web, relacionada || 1. El estudiante atiende las | e Computadora 16 horas
con actividades y/o procesos de indicaciones para disefiar una || e Internet
un negocio. pagina web. e Bases de datos
2. Se integrara un equipo para | e Herramientas digitales




No o

trabajo colaborativo y
estableceran actividades,
tiempos, responsabilidades,
canales de comunicacion,
utilizando  herramientas de
proyectos  (basecamp y/o
clickup y/o calendar y/o trello).
Busca informacién relacionada
con las actividades yl/o
procesos de un negocio.
Seleccionar la informacion que
debera contener la pagina web,
de acuerdo a los
requerimientos del cliente.
Disefiar pagina web.

Entrega al docente.

Integra al portafolio de
evidencias.




VII.

METODO DE 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):
e Estudio de caso

e Método de Proyectos

Aprendizaje Basado en Problemas
Técnica expositiva

Debates

Ejercicios practicos

Foros

Estrategia de aprendizaje (alumno):
Investigacion

Estudio de caso

Trabajo en equipo

Exposiciones

Visitas a campo

Organizadores graficos

Ensayos

Resumenes

Cuadros comparativos




VIII. CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

Criterios de evaluacion

- Examenes parciales (MINIMO 2).........ooiiiiiiiiiiiiceeie e e e e 20%
- Casos practicos por Unidad ... 30%
- Portafolio de practicas del uso de las herramientas digitales............................. 50%

o] £- | TR 100%




IX. REFERENCIAS

Basicas

Complementarias

Albright, C. y Winston, W. (2015). Business Analytics: Data
Analysis & Decision Making (5% ed.). South Western
Educational Publishing.

Brooks, D. (2017). Programacion en HTML y PHP. Springer.
Gonzalo, V. (2019). G Suite for education administracién y
configuracion de aplicaciones educativas. Ra-Ma.

Gbémez, J. (2017). Excel 2016 avanzado. Ra-Ma.

Kerpen, D. (2015). Likeable social media: how to delight your
customers, create an irresistible brand, & be generally
amazing on all social networks that matter (3% ed.).
Mc.Graw-Hill.

MacDonald, M. (2015). Creating a website: the missing
manual. (4% ed.). O'Reilly Media.

Mayes, T. y Shank, T. (2016). Andlisis Financiero con

Microsoft Excel (7% ed.). Cengage Learning.

Guffey, M. y Loewy, D. (2014). Business communication: process
and product (8% ed.). Cengage Learning. [clasica]

Knovio. (2020). Basic Tutorials. Recuperado de
https://knovio.com/support/learn/

Ragsdale, C. (2015). Spreadsheet modeling and decision analysis:
a practical introduction to business analytics (72 ed).
Estados Unidos: Cengage Learning.

Sadowsky, J. (2013) Las siete reglas del Story Telling. Granica
[clasica]

Screencast-o-matic. (2020). Training and Tutorials Get started with
the basics or expand your skills! We'll walk you through
our recorder, video editor and video hosting. Recuperado
de https://screencast-o-matic.com/tutorials



https://www.ra-ma.es/autor/juan-antonio-gomez-gutierrez/
https://knovio.com/support/learn/
https://meet.google.com/linkredirect?authuser=0&dest=https%3A%2F%2Fscreencast-o-matic.com%2Ftutorials
https://meet.google.com/linkredirect?authuser=0&dest=https%3A%2F%2Fscreencast-o-matic.com%2Ftutorials

X. PERFIL DEL DOCENTE

El docente que imparta la unidad de aprendizaje Herramientas Digitales, debera ser Licenciado en Informatica, Ingeniero en
Computacion, Licenciado en Sistemas Computacionales o area afin. Preferentemente con posgrado en area afin y experiencia
minima de tres afios en la docencia y profesional. Ser proactivo, analitico, que fomente el trabajo en equipo y la investigacion.




