EP TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN
3 ASESOR FINANCIERO COOPERATIVO 0rP
EN COMPETENCIAS PROFESIONALES

ASIGNATURA DE INFORMATICA

1. Competencias Promover el ahorro y educacion cooperativa y financiera,
mediante acciones de capacitacion y la oferta de
productos y servicios de ahorro e inversion, para
fomentar el crecimiento econémico regional, y la cultura
del cooperativismo, ahorro y préstamo.

2. Cuatrimestre Primero

3. Horas Teéricas 28

4. Horas Practicas 62

5. Horas Totales 90

6. Horas Totales por Semana 6

Cuatrimestre

7. Objetivo de aprendizaje El alumno elaborara reportes y presentaciones de
informacion financiera del cliente/socio, a través del uso
de herramientas informaticas y plataformas financieros,
para ofrecer alternativas de inversion, ahorro y crédito.

Unidades de Aprendizaje — I-!or:e\s
Teéricas | Practicas Totales
. Sistemas informaticos 2 4 6
ll. Internet 2 4 6

lll. Procesador de texto 4 11 15

IV. Hoja de calculo 12 30 42

V. Software de presentaciones 2 7 9

VI. Plataformas financieras 3 9 12

Totales 28 62 90
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INFORMATICA

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unldad.de. . Sistemas informaticos
aprendizaje
2. Horas Teéricas | 2
3. Horas Practicas | 4
4. Horas Totales 6
5. Objetivo de la El alumno identificara los elementos de la computadora y sus
Unidad de funciones, para optimizar el uso de la misma como herramienta de
Aprendizaje trabajo.
Temas Saber Saber hacer Ser
Hardware Identificar los elementos Emplear los dispositivos Analitico
fisicos de la computadora: |fisicos de la computadora, de | Proactivo
CPU, monitor, teclado, acuerdo a su funcién y Organizado
mouse Yy elementos de red. | aplicacion. Honesto
Asi como sus funciones Realizar la instalacién basica | Responsable
generales. de los componentes fisicos.
Software Identificar el concepto de Emplear las herramientas del | Sistematico
software y sus tipos: sistema operativo para la Analitico
sistema operativo, organizacion de archivos y el | Proactivo
aplicaciones y utileria. entorno de trabajo. Organizado
Configurar el sistema Honesto

operativo

Efectuar tareas basicas
empleando las herramientas
del sistema operativo

Responsable

Fundamentos de | Identificar el concepto de Determinar los protocolos Sistematico
seguridad seguridad informatica y los | para el manejo de informacion | Analitico
informatica procedimientos generales de los clientes y de la Proactivo
para el manejo de la institucion. Organizado
informacion de forma Honesto
segura. Responsable
Identificar las politicas de
seguridad de la informacion.
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INFORMATICA

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

Realizar una demostracion en
la cual:

- Instala los componentes
fisicos (teclado, mouse,
monitor, impresora, cainon)
de la computadora.

- Configura el sistema
operativo para administrar
los recursos disponibles
(cambiar fecha y hora,
idioma, diccionarios,
configuracion de pantalla 'y
de dispositivos de entrada
y salida).

- Efectia tareas
empleando las
herramientas del sistema
operativo (calculadora,
calendario, Paint,
Wordpad, administrador de
tareas)

- Identifica los protocolos
de manejo seguro de
informacién presentes en
una situacién dada

1. Identificar dispositivos fisicos
(hardware) y su funcién.

2. ldentificar los componentes
l6gicos (software) y su aplicacion.

3. Analizar los dispositivos y
componentes.

4. Utilizar las herramientas del
sistema operativo

5. Identifica conceptos relacionados
a la seguridad informatica.

Ejecucion de Tareas.
Lista de verificacion.

. Comité de Directores de la Carrera de - i - o
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INFORMATICA

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de enseihanza

Medios y materiales didacticos

Practica demostrativa
Practicas de laboratorio
Trabajos de investigacion

Computadora.

Canon.

Pintarron.

Presentacion electronica.

Internet

Herramientas de videoconferencia
Equipo y material audiovisual
Impresos

Plataformas educativas digitales

ESPACIO FORMATIVO
Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
. Comité de Directores de la Carrera de . o - I
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INFORMATICA

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de Il. Internet
aprendizaje

2. Horas Teéricas | 2

3. Horas Practicas | 4

4. Horas Totales 6

5. Objetivo de la El alumno utilizara los diferentes navegadores, servicios y
Unidad de herramientas de internet para la promocion y oferta de servicios y
Aprendizaje productos financieros.

Temas Saber Saber hacer Ser
Elementos Distinguir los elementos y | Realizar consultas de Sistematico
basicos de los herramientas basicas del informacion utilizando los Analitico
navegadores navegador: elementos y herramientas del | Proactivo

Tipos de navegadores navegador de internet Organizado
Barra de titulo. Honesto
Barra de direccion Responsable
Barra de herramientas
Gestionar favoritos
Busquedas
Menu contextual
Personalizacion de
opciones de Internet
Ventanas emergentes
Servicios de Enlistar los servicios Enviar y recibir correos Sistematico
Internet asociados a Internet electrénico. Analitico
Word Wide Web Anexar archivos a mensajes | Proactivo
Correo electronico de correo electronico. Organizado
Consulta de periddicos y Crear un blog basico de la Honesto
fuentes de informacion institucion. Responsable
especializada en linea. Consultar informacion
Foros web veridica y vigente de su area
Weblogs, blogs o bitacoras |de formacion.
Servicios de Ofertar productos y servicios
videoconferencia y de la institucién mediante
colaboracién por internet. herramientas de
Servicios de transferencia y | videoconferencia y redes
almacenamiento de sociales.
informacion en la nube. Generar archivos digitales,
Redes sociales o Social almacenarlos y compartirlos a
Networking través de la nube.
Wikis
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INFORMATICA

PROCESO DE EVALUACION
Resultado de aprendizaje Secuencia de aprendizaje TR TS 37 TR 2
P J P j reactivos

A partir de un caso practico de | 1. Comprender el uso y funciones | Caso practico

oferta de productos y del navegador Rubrica

servicios financieros, 2. Identificar las h ontas del

genera un portafolio de . Identificar las herramientas de

. . navegador
evidencias que contenga:
3. Comprender los servicios

Correos electrénicos asociados a los navegadores.

enviados y recibidos con

material informativo y 4. Obtener y presenta informacion

promocional. dfa diferentes fgentes ya través de

. - diferentes medios en internet.

Expediente digital

almacenado en la nube.

Creacion de un blog

informativo.

Demostracion de la

promocion de un producto

a través de

videoconferencia.

. Comité de Directores de la Carrera de . o . T
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INFORMATICA

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de enseihanza

Medios y materiales didacticos

Practica demostrativa
Ejercicios practicos
Trabajos de investigacion.

Computadora.

Canon.

Pintarron.

Presentacion electronica.

Internet

Herramientas de videoconferencia
Equipo y material audiovisual
Impresos

Plataformas educativas digitales

ESPACIO FORMATIVO
Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
. Comité de Directores de la Carrera de . o - I
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INFORMATICA

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de ‘2
o lll. Introduccién a procesador de textos
aprendizaje
2. Horas Teédricas | 4
3. Horas Practicas | 11
4. Horas Totales 15
5. Objetivo de la C -
Unjidad de El alumno disefiara documentos utilizando un procesador de textos
. para presentar informacion de manera profesional.
Aprendizaje
Temas Saber Saber hacer Ser
Introduccion a Identificar los elementos y Sistematico
procesador de herramientas que integran Analitico
textos. un procesador de textos. Sistematizar documentos Proactivo
Organizado
Configurar documentos Responsable
Organizar y administrar
archivos y carpetas
. Comité de Directores de la Carrera de . o - PO
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Temas Saber Saber hacer Ser
Creacion y Distinguir los elementos y Elaborar documentos nuevos | Sistematico
edicion de herramientas que integran la | 0 a partir de una plantilla Analitico
documentos creacion y edicién de un predisefiada empleando el Proactivo

documento: procesador de textos. Organizado
Nuevo, plantillas. Honesto

Formato de texto.

Formato de parrafos.
Insertar objetos.

Edicién de Textos.
Reescritura, insercion y
eliminacion de texto.
Desplazamiento dentro del
texto.

Tratamiento de bloques:
seleccion, movimiento,
copia y eliminacion.
Busqueda y reemplazo de
texto.

Almacenamiento,
recuperacion, actualizacion
y eliminacién de
documentos.

Cambios en la presentacion
de textos.

Encabezado y pie de pagina

Responsable

Herramientas de
revision de textos.

Describir los elementos y
herramientas que integran la
revision de textos.
Revisién Ortografica
Sinénimos.
autocorreccion

Revision de textos y
anotaciones.

Ortografia, gramatica e
idioma.,

Autotexto - Autoformato

Corregir los contenidos de un
documento de texto
empleando las herramientas
de revision de textos

Sistematico
Analitico
Proactivo
Organizado
Honesto
Responsable

Combinar Identificar los elementos Presentar informes impresos | Sistematico
correspondencia | para la impresion de textos. |configurando las Analitico
e impresion Presentacién preliminar. caracteristicas de impresion. | Proactivo
Impresion. Generar multi-documentos Organizado
Combinar correspondencia | con la funciéon de combinar Honesto
correspondencia. Responsable
. Comité de Directores de la Carrera de . o - s
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Temas Saber Saber hacer Ser
Insertar objetos Identificar los elementos de | Disefiar un documento en Sistematico
insercion de objetos: donde utilice la herramienta Analitico
Insercion de archivos, de insercion de objetos Proactivo
graficos e imagenes. Organizado
Uso de Tablas. Honesto

Ordenamiento. Férmulas.
Creacion de graficos.
indice y tablas.

Uso de Hipervinculos

Responsable

Funciones Emplear las funciones Elaborar un documento que Sistematico
avanzadas avanzadas de contenga: Analitico
procesamiento de textos: * Textos técnicos Proactivo
Textos técnicos (referencias). Organizado
(referencias). + Cartas modelo Honesto
Cartas modelo Responsable
. Comité de Directores de la Carrera de . o . T
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INFORMATICA

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

Entrega un portafolio de
evidencias, en formato
impreso y magnético, con
los siguientes elementos:

- Un documento realizado
a partir de una plantilla
predisefiada de carta
modelo, usando la funcién
de combinar
correspondencia para
dirigirla a diez
destinatarios.

- Un catalogo de productos
financieros que incluya
texto con formato,
imagenes, tablas y
graficas, utilizando las
herramientas de revision y
edicion.

1. Comprende el uso y funciones
de procesador de textos

2. ldentifica las herramientas del
procesador de texto y su funcion.

3. Comprende el proceso para
aplica las herramientas del
procesador de texto para elaborar
documentos.

Portafolio de evidencias y
rabrica

- Comité de Directores de la Carrera de 5. . . - N
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INFORMATICA

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensehanza

Medios y materiales didacticos

Practica demostrativa.
Ejercicios Practicos.
Trabajos de investigacion.

Computadora.

Canon.

Pintarron.

Presentacion electronica.

Internet

Herramientas de videoconferencia
Equipo y material audiovisual Tutoriales
Impresos

Plataformas educativas digitales
Impresora

Software de procesamiento de texto

ESPACIO FORMATIVO
Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
. Comité de Directores de la Carrera de . o - I
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INFORMATICA

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unldad.de. IV. Hoja de calculo
aprendizaje
2. Horas Teéricas | 12
3. Horas Practicas | 30
4. Horas Totales 42
5. Objetivo de la El alumno elaborara documentos y reportes utilizando las
Unidad de herramientas de las hojas de calculo, para analizar informacion
Aprendizaje financiera de clientes/socios e instituciones.
Temas Saber Saber hacer Ser
Hojas de calculo |ldentificar la importanciay | Generar informacién Sistematico

calculo.

funciones de hojas de

utilizando las hojas de calculo | Analitico
para el manejo de los datos. | Organizado

Formato y edicién
de las hojas de

calculo

calculo:

renombrar.
Formato de celdas.

fuentes

Formatos de datos
plantillas.

Bordes y sombreado
Tipos de datos.
Alineacion.

Libros, hojas, crear, borrar,

Formato y tamafio de

Identificar las herramientas | Elaborar hojas de calculo Sistematico
basicas de las hojas de

utilizando las herramientas de | Analitico
edicion y formato. Organizado

ELABORO:
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Temas Saber Saber hacer Ser
Generacion de Identificar las herramientas | Elaborar reportes, a partir de | Sistematico
reportes para la edicion de datos en |los datos disponibles en las Analitico

hojas de calculo: Rango de | hojas de calculo. Organizado
celdas, Graficos, Seleccion Responsable
y Alineacion.
Formulas y Identificar las herramientas | Resolver problemas a través | Sistematico
funciones para crear formulas y utilizar | de una hoja de calculo Analitico
funciones en hojas de aplicando las herramientas de | Organizado
calculo. férmulas y funciones. Responsable
Rango de celdas, Formulas,
vinculos, funciones y
Macros
Graficos Reconocer los diferentes Elaborar graficos utilizando Sistematico
tipos de graficos que se las herramientas de las hojas | Analitico
pueden generar a través de | de calculo, que permita tratar | Organizado
las hojas de calculo. los datos y generar Responsable
informacion estratégica.
. Comité de Directores de la Carrera de . o - s
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INFORMATICA

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

Entregara un libro de hoja de

calculo, a partir de un
caso de informacion
financiera, en formato
impreso y electronico,
integrado por las
siguientes hojas:

* Base de datos de del
catalogo de productos
financieros, donde se
registre la colocacion de
una semana empleando
las herramientas de
formato, formulas y
funciones.

- Registro del estatus
crediticio y financiero de
los clientes

* Registro de expedientes
de los socios y solicitudes
de productos de inversion,
especificando
rendimientos, plazos, entre
otros. (utilizando las
herramientas de formato,
férmulas y funciones).

» Tablas de amortizacion,
elaborada a partir de la
informacion del caso.

* Graficas de cumplimiento
de metas de la semana.

1. Comprender el uso y funciones
de la hoja de calculo

2. Identificar las herramientas de la
hoja de calculo y su funcion.

3. Comprender el uso de las
herramientas de la hoja de calculo

Portafolio de evidencias
Rubrica

- Comité de Directores de la Carrera de . . L -
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INFORMATICA

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de enseihanza

Medios y materiales didacticos

Estudio de casos
Ejercicios practicos
Solucién de problemas

Computadora.

Canon.

Pintarron.

Presentacién electronica.

Internet

Herramientas de videoconferencia
Equipo y material audiovisual Tutoriales
Impresos

Plataformas educativas digitales
Impresora

Software de hoja de calculo

ESPACIO FORMATIVO
Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
. Comité de Directores de la Carrera de . o - I
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INFORMATICA

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unldad.de. V. Software de presentaciones
aprendizaje
2. Horas Teédricas | 2
3. Horas Practicas | 7
4. Horas Totales 9
> Sgigg\éodge la _EI alumno elaborara presentaciones electrénicas _paraexponer
N informacion, resultados y promover productos o servicios.
Aprendizaje
Temas Saber Saber hacer Ser
Elementos Identificar los elementos y Sistematico
basicos de herramientas que integran Analitico
presentaciones las presentaciones Crear una presentacion Proactivo
electronicas electronicas. Insertar texto. Organizado
Insertar elementos graficos Honesto

Responsable

Visualizacién de
las
presentaciones

Identificar los elementos y Disefar presentaciones Sistematico
herramientas que permiten | electrénicas que contenga: Analitico
visualizar las » Textos Proactivo
presentaciones electronicas. |« Tablas Organizado
- Visualizacion. * Elementos graficos Honesto

- Ejecutar la presentacion.
- El trabajo en grupo con

Configurar la presentacion
para su visualizacion en la

Responsable

presentaciones Web y en presentaciones
- Las presentaciones en la | portatiles.
Web
- El visor y las
presentaciones portatiles
. Comité de Directores de la Carrera de . o - R
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INFORMATICA

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

Entrega una presentacion
electrénica de promocion
de productos de ahorro y
crédito utilizando las
herramientas de:

- Creacion de diapositivas
en blanco o predisefiadas.
- Edicion y formato.

- Insercién de objetos.

- Transicion y animacion.
- Hipervinculos

Ejecutar su presentacion
en forma:

- Tradicional

- Portatil

- Web

1. Comprende el uso y funciones
del software de presentaciones
electrénicas

2. ldentifica las herramientas del
software de presentaciones
electronicas y su funcion.

3. Ejecutar presentaciones
electrénicas aplicando las
herramientas de software.

Ejecucion de tareas
Lista de verificacion.

5 Comité de Directores de la Carrera de - o - R
ELABORO: TSU en Asesor Financiero Cooperativo REVISO: Direccion Académica Ef'# %
. FECHA DE ENTRADA ; 5
APROBO: C.G.UT.yP. EN VIGOR: Septiembre de 2020 O

F-DA-01-PE-TSU-35-A1




INFORMATICA

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de enseihanza Medios y materiales didacticos
Técnica demostrativa. Computadora.
Ejercicios practicos Software de presentaciones
Equipos colaborativos Canon.
Pintarron.
Presentacién electronica.
Internet
Herramientas de videoconferencia
Equipo y material audiovisual Tutoriales
Impresos
Plataformas educativas digitales
Impresora
ESPACIO FORMATIVO
Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
- Comité de Directores de la Carrera de . o - PO
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INFORMATICA

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unldad.de. VI. Plataformas financieras
aprendizaje
2. Horas Teéricas | 3
3. Horas Practicas | 9
4. Horas Totales 12
> SII:!?I;%de la El alumno determina alternativas de ahorro, inversion y crédito por
\dac de medio de plataformas para apoyar la toma de decisiones.
Aprendizaje
Temas Saber Saber hacer Ser
Plataformas Distinguir los tipos Acceder a simuladores de Analitico
financieras plataformas financieras que |instituciones financieras Organizado
existen en las Realizar consultas basicas de | Honesto
organizaciones cooperativas | productos financieros Responsable
Identificar los elementos
generales de los
plataformas financieras:
- Entorno: Menu principal,
barra de estado y ayuda
- Apertura de cuentas
- Identificacion del cliente
- Simulacién del producto
(montos, plazos, pagos,
tasa de interés
Servicios Identificar los conceptos de: |Realizar consultas y Analitico
financieros Servicios financieros operaciones basicas con los | Organizado
digitales y banca | digitales, banca electronica, |servicios digitales y banca Honesto
electronica banca por internet, electronica. Responsable
aplicaciones moviles,
cajeros automaticos,
sistema electrénico de
pagos en efectivo (CODI).
Comprender los principios
de operacién de los
sistemas financieros
digitales y banca
electrénica.
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INFORMATICA

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir de un caso practico,
demuestra la operacion de
los simuladores y banca
electronica e integra un
portafolio de evidencias
que incluya:

Consultas de simuladores
para diferentes productos
financieros

Evidencia de operaciones
y consultas realizadas con
banca electrénica.

1. Identificar los tipos de
simuladores financieros y sus
elementos principales.

2. Comprender el manejo general
de los simuladores financieros.

3. Comprender los tipos de
servicios financieros digitales y
banca electrénica

4. Realiza consultas y operaciones
en servicios financieros digitales y
banca electrénica.

Simulacién
Guia de observacion
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PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de enseianza Medios y materiales didacticos
Simulacion Computadora.
Trabajos de investigacion Software de presentaciones
Andlisis de casos Canon.
Pintarron.
Presentacién electronica.
Internet

Herramientas de videoconferencia
Equipo y material audiovisual Tutoriales
Impresos

Plataformas educativas digitales
Plataformas financieras digitales
Simuladores financieros

Impresora
ESPACIO FORMATIVO
Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
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CAPACIDADES DERIVADAS DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES A LAS QUE
CONTRIBUYE LA ASIGNATURA

Capacidad

Criterios de Desempeiio

Planear los elementos de la asesoria y
educacioén cooperativa y financiera a través
de herramientas de capacitacion y planeacion
didactica, considerando la poblacion objetivo
para guiar las actividades y lograr los
objetivos.

Disefa una carta descriptiva de la asesoria que
incluye:

- objetivo de la asesoria

- nombre de la asesoria

- contenido tematico

- especifica material y equipo de apoyo

Identificar las necesidades y objetivos de los
socios y prospectos a través de técnicas de
entrevista, diagnostico y estudios
socioecondémicos, para evaluar sus opciones
de ahorro e inversion presentes y futuras que
satisfagan sus necesidades.

Diagnostica de manera objetiva las necesidades del
socio e integra un expediente que incluya:

-Evidencia del contacto al socio mediante diferente
medios de comunicacién efectiva de acercamiento.

- Registro del socio en el sistema de administracion y
control de la institucion financiera.

- Reporte de entrega de resultados al socio.

- Perfil del socio.

- nivel de riesgo

- necesidades financieras

- contexto fiscal

- horizonte temporal del ahorro e inversion

- Registro de la informacion brindada al socio sobre
los diferentes productos financieros, como cuentas de
ahorro e inversion, entre otros; en funcion a los
resultados del diagnéstico.
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FUENTES BIBLIOGRAFICAS

Autor Aino Titulo del Documento Ciudad Pais Editorial
Administracion gestion I Pearson
k/louur:gr? s (2014) organizacional, enfoques E(':Jggl México | Educacién ISBN :
y proceso administrativo 978-607-322700I
Gonzalez Bases De Datos Con o o Alfaomega Grupo
Lozano, R. -2009 Access 2007 México Mexico | E jitor
Guia De Funciones Excell : o
Sanchez, C. | -2008 2007: Manual De Buenos Argentin | Publicaciones
. Aires a Citem
Referencia Y Consulta
: Educar en la era digital o o ,
Abud, Belinda | 2015 sin perder lo esencial México México | Limusa
Sequridad informatica:
. . hacking ético: conocer el ~
Agé, Marion 2015 ataque para una mejor Barcelona Espafia | ENI
defensa
Baca Urbina, Introduccién a la o o .
Gabriel 2016 seguridad informatica México México | Patria
B'eIS? 2015 Informatica 1 México México | Santillana
Fernandez
2015
John ISBN: 978- . .
Walkenbach 1-119- Excel 2016 Bible USA USA Wiley
06751-1
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Autor

Ano

Titulo del Documento

Ciudad

Pais

Editorial

Doug Lowe

2015
ISBN: 978-
1-119-
07705-3

PowerPoint 2016 For
Dummies

USA

USA

Wiley

Dan Gookin

2015
ISBN: 978-
1-119-
07689-6

Word 2016 For Dummies

USA

USA

Wiley

Joan Lambert

2015

Book 978-0-
7356-9779-
9

eBook 978-
0-7356-
9954-0

Microsoft PowerPoint
2016 Step by Step

Washington

USA

Microsoft Press

Joan Lambert

2015

Book 978-0-
7356-9777-
5

eBook 978-
0-7356-
9930-4

Microsoft Word 2016 Step
By Step

Washington

USA

Microsoft Press

Joan Lambert

2015

Book 978-0-
7356-9923-
6

eBook 978-
0-7356-
9972-4

Microsoft Office 2016
Step by Step

Washington

USA

Microsoft Press

Curtis Frye

2015

Book 978-0-
7356-9880-
2

eBook 978-
0-7356-
9748-5

Microsoft Excel 2016
Step by Step

Washington

USA

Microsoft Press
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