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I. DATOS DE IDENTIFICACION [ \\
i) JAN
1. Unidad Académica (s):  Facultad de Ciencias Administrativas Campus Mexicali UEPM:: :,:mu(g« :gnxg:;:n\
Facultad de Contaduria y Administracién Campus Tijuana e CANBUS TIUANA
2. Programa (s) de estudio: (Técnico, Licenciatura (s) _Licenciado en Negocios internacionales 3. Vigencia del plan: 2009-2
4. Nombre de la Unidad de Aprendizaje = Pagueteria de Negocios 5. Clave 11759
6.HC{ 3 HL: HT: HPC: HCL: HE: 3 CR: 6
7. Ciclo Escolar:___ 2011-1 8. Etapa de formacion a la que pertenece: Disciplinaria
9. Caréacter de la Unidad de Aprendizaje: Obligatoria Optativa X
: - : UNIVERSIDAD AUTONOM
10. Requisitos para cursar la Unidad de Aprendizaje: Ninguna DF BAJA CALIFORNIA
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1. DATOS DE IDENTIFICACION (Continuacién)

Programa (s) de estudio: (Técnico, Licenciatura (s) Licenciado en Negocios Internacionales

Vigencia del plan: 2009-2

Nombre de la Unidad de Aprendizaje: Paqueteria de Negocios Clave: 11759
HC 3 HL: HT: HPC: HCL: HE: 3 CR: 6
Firmas Homologadas
Fecha de elaboracion 22 de Noviembre de 2010
Formulé:
B Vo.. Bo. M.A. Emesto Pérez Maldonado

M.C. Belén Murillo Pedraza (MxI)

M.A L Olga Lidia Gutiérrez Gutiérrez (MxI)
M.T.I.C. Claudia Viviana Alvarez Vega (Mxl) /"

M.A. Jorge Inés Morales Garfias (Tij)
C.P. Julisa Cueto Palestino (Teca
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II. PROPOSITO GENERAL DEL CURSO

Asignatura dirigida a estudiantes del programa educativo de Licenciado en Negocios Internacionales con el fin de concientizar la importancia que
tiene el manejo de herramientas tecnolégicas en los negocios. Pertenece a la etapa disciplinaria con carécter optativo.

IIl. COMPETENCIA (S) DEL CURSO

Aplicar herramientas de software de oficina mediante practicas de laboratorio utilizando procesador de palabra, hojas de célculo, estadisticas,
diagrama de flujo y calendario de tareas para optimizar los recursos de informacion y toma de decisiones con honestidad y responsabilidad.

IV. EVIDENCIA (S) DE DESEMPENO

Desarrollar un proyecto utilizando las herramientas que proporciona un administrador de proyectos, tales como reportes, agendas, administrador de
tiempos.
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

UNIDAD I
Word avanzado
Competencia

Crear documentos de aspecto profesional con un conjunto completo de herramientas de escritura, integrando datos de una manera avanzada para
garantizar que los documentos estén conectados a fuentes importantes de informacién empresarial de una manera creativa y responsable.

Contenido Duracion 5 hrs.
1.1. Estilos
1.2. Plantillas
1.3. Combinar correspondencia
1.4. Esquemas
1.5. Documentos maestros
1.6. Crear tablas de contenidos, tablas de ilustraciones, indices
1.7. Notas al pie, marcadores y referencias cruzadas UNIVERSIDA0 AUTONOMA
1.8. Compartir documentos OF BAJA CALIFORNIA
1.9. Conversion de documentos
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

UNIDAD 1I
Excell avanzado

Competencia
Permitir realizar operaciones con nimeros organizados en una cuadricula para una eficiente toma de decisiones mediante diferentes tipos graficos

y reportes con creatividad y responsabilidad.

Contenido Duracion 6 hrs

2.1 Esquemas y vistas

2.2 Importar datos en excell
2.3 Las tablas de datos

2.4 Tablas dindmicas

2.5 Macros

UNIVERSIDAD AUTONOMA
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

UNIDAD III
SPSS
Competencia

Generar reportes estadisticos mediante un instrumento de evaluacién para la mejor toma de decisiones con responsabilidad, confiabilidad y

creatividad.

Contenido

3.1. Introduccion a SPSS

3.2. Comenzando con SPSS

3.3. El ambiente de trabajo de SPSS
3.4. Variables en los cuadros de didlogo
3.5. Extension de los archivos

3.6. Anailisis descriptivo

Duracion 16 hrs
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

UNIDAD 1V

Microsoft Visio

Competencia

Crear diagramas con eficiencia y eficacia que permitan visualizar complejos sistemas, procesos e informacioén para una mejor visualizacion de la
informacién de manera creativa y responsable.

Contenido Duracion 10 hrs.

4.1. Iniciando con Visio

4.2. Datos y grificas

4.3. Posicionando datos en grificos
4.4. Ligando datos autométicamente

UNIVERSIDAD AUTONDMA
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

UNIDAD V
Microsoft Project
Competencia

Disefiar de manera eficiente mejores planes de proyectos identificando la dependencia de tareas o actividades para la planeacién de proyectos con

responsabilidad y confiabilidad.

Contenido

5.1 Construyendo un plan de actividad
5.2 Creando un proyecto

5.3 Creando relaciones entre tareas

5.4 Creando tareas

5.5 Estimacion de tiempo de cada tarea
5.6 Administracién de archivos

5.7 Manejo de estimacion de costos

Duracion 11 hrs
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VI. METODOLOGIA DE TRABAJO

Exposicién del maestro. El maestro explicar o expondra las actividades a seguir por los alumnos.

Trabajos de investigacion. Se definirén las actividades de investigacion a realizar por los alumnos.

Exposicién del alumno. El alumno expondré sus actividades de investigacion de acuerdo a las especificaciones que le indique el maestro.
Practica de laboratorio. El alumno realizaré diferentes practicas de laboratorio de acuerdo a la unidad en la que se encuentre trabajando.
Préctica extraclase. El alumno realizara practicas extraclase para reafirmar los conocimientos vistos en clase.

VII. CRITERIOS DE EVALUACION

Participacién en clase . 10 % UNIVERSIDAD AUTONOMA
Examen practico de cada unidad 60% DE BAJA CALIFORNIA
Tareas y/o trabajos 30%
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VIII. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS

No. Competencia Descripcién Material de Duracién
Prictica apoyo
1 Unidad 1. Crear documentos de aspecto profesional Creacion de estilos Computadora, 30 min
con un conjunto completo de herramientas de internet
escritura, integrando datos de una manera avanzada
2 garantizando que los documentos estén conectados a Carta ejecutiva (practica extraclase) Computadora, 30 min
fuentes importantes de informacién empresarial de internet
una manera creativa y responsable.
3 Generar tabla de contenidos, tablas de Computadora, 30 min
ilustraciones e indice mediante estilos internet
4 Insertar notas al pie, marcadores y Computadora, 30 min
referencias cruzadas en un documento internet
5 Convertir documento a formato PDF Computadora, 30 min
internet
-6 Unidad 11. Permitir realizar operaciones con numeros Importar datos de una base de datos Computadora, 30 min
organizados en una cuadricula : ACCESS internet o
7 Generar reportes de datos mediante una tabla | Computadora, 30 min
dinamica internet
UNWERSIDAD AUTONOMA
8 O BASA CALEORNC Crear macros utilizando el editor de Visual Computadora, 30 min
Basic y ejecutarlo internet
9 Crear macro que haga la comparacion entre Computadora, 30 min
columnas internet
10 Macro para conversion de moneda Computadora, 30 min
internet
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VIII. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS

No. Competencia Descripcién Material de Duracién
Practica apoyo
11 Unidad 1II. Permitir generar reportes estadisticos Definici6n de variables Computadora, 30 min
mediante un instrumento de evaluacién con internet
responsabilidad, confiabilidad y creatividad.
12 Ingresar datos Computadora, 30 min
internet
13 Edicién de datos (seleccionar, mover, copiar, | Computadora, 30 min
buscar datos, borrar, buscar casos, buscar internet
variables, insertar variables nuevas, insertar
€asos Nuevos,)
14 UNIVERSIDAD AUTONOMA Frecuencias Computadora, 30 min
DF BAJA CALIFORNIA internet
15 Gréficas con frecuencias Computadora, 30 min
internet
16 Estadisticos descriptivos procedimiento Computadora, 30 min
explorar internet
17 FACULTAD DE CONTADURIA Gréficas con procedimiento explorar Computadora, 30 min
Y ADMINISTRACION (diagrama de caja, diagramas de tallo y internet
TIJUANA.BC hojas, histogramas)
18 Comparar medias Computadora, 30 min
internet
19 Unidad IV. Crear con eficiencia y eficacia diagramas | Disefiar diagramas de negocios: organigrama | Computadora, 30 min
que permitan visualizar complejos sistemas, procesos internet
¢ informacién de una manera creativa y responsable.
20 Disefiar diagramas de negocios: causa y Computadora, 30 min
efecto internet
21 Disefiar diagramas de flujo de datos: Computadora, 30 min
diagrama de procesos internet




VIII. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS

No. Competencia Descripcion Material de Duracién
Practica apoyo
22 Unidad IV. Crear con eficiencia y eficacia diagramas Disefiar diagramas de flujo de datos: Computadora, 30 min
que permitan visualizar complejos sistemas, procesos diagrama de flujo de trabajo internet
e informacién de una manera creativa y responsable.
23 Mapas y planos de piso: mapa direccional Computadora, 30 min
internet
24 Disefiar calendario de actividades: Computadora, 30 min
calendario internet
25 Disefiar diagrama de modelo de base de Computadora, 30 min
datos internet
26 Unidad V. Disefiar de manera eficiente mejores planes Realizar un proyecto que incluya costos Computadora, 30 min
de proyectos identificando la dependencia de tareas o internet,
actividades con responsabilidad, y confiabilidad. pizarrén
27 Muiltiples proyectos Computadora, 30 min
internet i
28 Proyectos por periodo de tiempo Computadora, 30 min
internet
YNIVERSIDAD AUTONOMA
29 D BAJA CALIFORNIA Ciclo de vida de sistemas, representacion, Computadora, 30 min
| analisis, disefio, desarrollo, implementacién internet

y pruebas, feedback
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IX. BIBLIOGRAFiA

Basica

Complementaria

Easy Microsoft Office 2010
Tom Buzel, Que 2010
ISBN 0789743280, 9780789743282

Beginning Microsoft Office 2010
Guy Hart Davis, Apress
ISBN 978-1-4302-2949-0

Excel 2010 Bible
John Walkenbach, Wiley Publishing Inc.
ISBN 978-470-4787-7

Microsoft Visio 2010 Business Process Diagramming: Create
Custom

David John Parker, Packt Publishing, Limited, 2010

ISBN 1849680140, 9781849680141

Microsoft Project 2010 Step by Step
Carl Chefetz, Timothy Johnson, D.
Microsoft Press, 2010

ISBN 0735626952, 9780735626959

Using SPSS Syntax: A Beginner’s Guide
Jacqueline Collier, SAGE, 2009
ISBN 1412922186, 9781412922180

Apuntes electrénicos
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X. PERFIL DEL DOCENTE

Licenciatura:
Especialidad:

Maestria:

Afios de experiencia:

Area de experiencia:
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