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Presentacion

_ W -

En 1995 el Gobierno Federal implementd una estrategia por medio de.a.cual introdujo el enfoque de
competencia laboral al pais. Esta estrategia recibié el nombre de Proyecto para la Modernizacion de la
Educaciéon Técnica y la Capacitacion (PMETYC), y su aplicacién se les encomendd a la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social y a la Secretaria de Educacion Publica.

El objetivo del PMETYC es mejorar la formacién laboral de.manera que satisfaga las necesidades del
aparato productivo nacional de forma pertinente y flexible, a'la vez que modernice los mercados laborales a
través de un sistema de informacién que permita mostrardas competencias que portan los individuos.

El enfoque de competencia laboral conlleva en el aspecto educativo, la creacién de programas modulares
de formacion laboral con el objeto de flexibilizarsla oferta educativa y de capacitacion, vinculando la
educacion formal con la no formal a partir del.-reconocimiento de lo que las personas saben hacer en el
mundo del trabajo.

El presente programa corresponde al maodulo: Elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones de
cOmputo, ha sido elaborado por la Direceién General del Bachillerato.

Fiel a los principios que sustentan la formacién basada en competencias, el presente programa esta
dirigido a todos los subsistemas educativos o instituciones de capacitacion, privadas o publicas, que
pretendan desarrollar la citada funcion, en la inteligencia de que estd basado en la norma técnica de
competencia laboral (NTCL) correspondiente, emitida por el Consejo de Normalizacion y Certificacion de
Competencia Laboral (CONOCER), por lo tiene reconocimiento nacional.



Para su elaboracion se han atendido las principales recomendaciones producto de las. experiencias que
sobre el enfoque se han llevado a cabo con éxito en diversos paises del mundo (Estados Unidos, Canada,
Reino Unido, Alemania), a la vez que se ha establecido implicitamente un modelo didactico propio para
México, que le da orientacion y sentido a la politica educativa vigente establecida.en el Programa Nacional
de Educacion 2001 — 2006 en lo relativo a utilizar el enfoque de la Didactica eentrada en el aprendizaje y
mayores controles en la evaluacion de aprendizajes y particularmente en la'de competencia laboral.

Es el proposito de todas las instituciones involucradas en la consoelidacion del enfoque de competencia
laboral de México, que las premisas que animaron su implantacion se lleven a efecto a fin de lograr
mejores resultados educativos, vincular la escuela con el trabajo, llevar a cabo una labor educativa

pertinente para los retos que enfrenta el pais, formar mejores‘recursos humanos y fomentar una cultura de
calidad con menores costos de inversion.



1. Identificacion del programa
Programa del médulo: Elaborar hojas de calculo media
Nivel de competencia: Dos. V’v
Vigencia: 2004. o
Duracion: 112 hrs. Q
Calificacion a la que pertenece el m()dulo&

Caddigo Calific
CINF0276.01 ECI@ de documentos mediante herramientas de
y

iones de computo.

Area Laboral: Qicio de Finanzas, Gestion y Soporte Administrativo.

Subarea: o Trabajo de oficina.
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Modulos que integran la calificacion:

Operar las herramientas de cémputo.

Preservar el equipo de computo, insumos, informacion vy el lugar de trabajo.
Elaborar documentos mediante procesadores de texto.

Elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones ‘de cGmputo.

Elaborar presentaciones graficas mediante aplicaciones de cémputo.

Perfil de ingreso:
e Manejo de Windows version 95 o posterior.
Requisitos de ingreso:

e Certificado de Secundaria

Perfil de egreso:
Al término del modulo el alumno sera competente para:

e Crear, disefiar, dar formato y editar la Hoja de célculo.

e Obtener informacion de hojas de célculo mediante la aplicacion de férmulas, ordenamiento
y criterios de seleccion.

e Representar los datos de una Hoja de calculo graficamente.

e Obtener reportes y graficas de hojas de calculo al destino requerido.



2. Marco de referencia

EL ENFOQUE DE LA FORMACION BASADA EN COMPETENCIAS

El Programa Nacional de Educacion 2001 - 2006

De acuerdo con el Programa Nacional de Educacion 2001 — 2006, en su reforma curricular, la
educacion media superior fomentara en suS modalidades educativas tres componentes
formativos comunes, de los cuales uno esta destinado a la formacion profesional, considerando el
enfoque de competencia laboral®.

El enfoque de competencia laboral

El enfoque de competencia‘ laboral se introdujo a México a través del Proyecto para la
Modernizacion de la Educacion Técnica y la Capacitacion (PMETYC).

La operacién del PMETYC se orienta a que un organismo, en este caso el Consejo de
Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER), determina cdmo se deben
realizar las funcienes laborales con la participacion directa de quienes tienen un desempefio
adecuado en dicho. campo ocupacional. Esta informacion se organiza a través de una forma
especifica y_ compartida por todo el sistema beneficiado, a la que se le denomina “Norma técnica
de competencialaboral” (NTCL).

La NTCL en el modelo mexicano se puede expresar en dos categorias: como Calificacion laboral
0 ‘como Unidad autonoma de competencia laboral. Una norma técnica de competencia laboral
estara referida como calificacion laboral cuando la funcién correspondiente cubre los diversos
puestos de trabajo afines con la funcion; mientras que la NTCL esta referida como “Unidad de

! SEP.- Programa Nacional de Educacién 2001 — 2006. Primera Edicién, septiembre de 2001.



Competencia Laboral”, cuando la funcién laboral a la que corresponde, no requiere integrarse con
otras para el desempefio de una funcién reconocida como significativa en el mercado laboral?.

La NTCL constituye el referente para elaborar los programas de formacion laboral y para evaluar
a los aspirantes a la certificacion de competencias, con ello se. garantiza que todos los
participantes dominen de manera homogénea los criterios que establece el sector productivo.

El hecho de que un mismo referente pueda estar en tedos los programas de formacién que se
disefien, incluyendo los que se destinen a trabajadores en activo y a desempleados, los provee
de flexibilidad, porque ahora los participantes<pueden emigrar a rutas diversas con un
reconocimiento definido y compartido.

Por calificacion o por unidad de competencia, los programas elaborados con el enfoque de
competencia laboral ofrecen la vinculacion del mundo educativo con el productivo en una clara
relacion de pertinencia, al dotar a los recursos humanos del desarrollo de conocimientos,
habilidades y actitudes requeridos en el mundo del trabajo.

En el enfoque de competencia’laboral mexicano, se reconoce la experiencia adquirida en el lugar
de trabajo, a través de la certificacion. Este proceso consiste en aplicar una evaluacién y llevar a
cabo su verificacidon, tanto interna como de un organismo de tercera parte, para que los
trabajadores tengan la oportunidad de tener un reconocimiento por escrito de su competencia
laboral con validez en ‘el mercado de trabajo y en el sistema educativo.

% Reglas Generales del.CONOCER.- Documento Técnico. México 2001.



La competencia laboral certificada, los programas modulares y el acuerdo.286 de la SEP

Desde el 30 de octubre del afio 2000, se emitio el Acuerdo 286 deda SEP; mediante el cual se
establece la posibilidad de reconocer académicamente la competencia laboral certificada,
haciendo compatibles los certificados de competencia laboral con, unidades de aprendizaje,
asignaturas o incluso carreras que ofrezcan las instituciones educativas que trabajan con el
enfoque de competencia laboral. Con el Acuerdo 286 de la SEP se inicia el camino a la
flexibilizacién de los planes y programas del nivel medio.superior y de su vinculacion con el
mundo del trabajo.

EL COMPONENTE DE FORMACION PROFESIONAL Y EL ENFOQUE DE COMPETENCIA
LABORAL

Como ya se menciond, el componente de formacion profesional del nivel medio superior se
sustenta en el enfoque de competencia laboral, por lo que en su operacién se prevén cambios y
repercusiones. Los siguientes se consideran los mas relevantes®:

Aspecto Modelo tradicional Formacion Basada en Competencias

Vinculacion con el  Se establecen los programas Se tiene como referente a las NTCL
sector productivo. por _materias asociadas a una elaboradas por el sector productivo, las

determinada funcidn cuales se adaptan a las diferentes formas
productiva 0 puesto de organizacion del mundo laboral.
ocupacional
Determinacion.de Son eminentemente Son definidos a partir de resultados de
contenidos académicos y sin contenidos desempefio, producto y conocimiento que
aplicables directamente al el sector productivo espera obtener al
mundo del trabajo. término del curso de formacion.

* MORFIN, Antonio.- “La nueva modalidad educativa: educaciéon basada en competencias”. En Competencia laboral y educacién basada en
normas de competencia. Edit. Limusa. México 1996.




Aspecto

Modelo tradicional

Formacion Basada en Competencias

Disefo curricular

Es rigido, conformado por
estructuras inflexibles con una
entrada y una salida a los tres
afos, en el caso de los planes
de estudio.

Integracion defprogramas modulares que
permiten su insercion de acuerdo a las
necesidades de.las instituciones donde se
imparten Incluyendo la posibilidad de
salidas. laterales. En el caso de los
trabajadores les permite  progresar
gradualmente en niveles de competencia
mas avanzados 0 incrementar su
polivalencia ocupacional.

Problematica de
desercién

Los alumnos abandonan. el
Sistema Educativo " sin una
preparacion que les permita
ingresar al sector productivo,
constituyéndose en parte de la
problematica social.

El proceso del aprendizaje es continuo,
posibilitando la salida lateral al mundo del
trabajo o el transito hacia rutas de
formacion  laboral de acuerdo a
necesidades o aspiraciones.

Posibilidad de
evaluacioén de
resultados

No.existe una estandarizacion
en los resultados que ofrecen
las.instituciones educativas o
de capacitacion laboral, lo
cual imposibilita la evaluacion
de los programas y de sus
egresados.

Se utiliza un sistema de certificacion
voluntaria, con credibilidad social, que se
basa en Ila demostracibn de la
competencia laboral determinada en la
NTCL.




Aspecto

Modelo tradicional

Formacion Basada en Competencias

Reconocimiento ala No se reconoce ni se otorga

competencia
adquirida en la
experiencia.

validez a las formas de
aprendizaje que se obtuvieron
por otra via diferente a la del
sistema educativo formal.

Se otorga un_econocimiento equivalente
al académico, a.la competencia laboral
adquirida de manera empirica

Informacion en el
mercado de trabajo

Ni los trabajadores, ni los
empleadores poseen
informacion sobre la calidad
de los cursos, ni de su«utilidad
en el mercado de trabajo.

Con la difusion de las NTCL, el mercado
de trabajo cuenta con informacién util y
precisa que permite una adecuada toma
de decisiones en la gestion de recursos
humanos.

Organizacion de
contenidos

La formacion “laboral, se
trabaja por disciplinas
independientes, considerando
la parte‘tedrica'y los llamados
talleres en donde se
desarrollanlas préacticas.

Los cursos son modulares e
interdisciplinarios, se ofrecen abarcando
contenidos de diversas disciplinas, todas
con pertinencia al comportamiento integral
gue se desea lograr.

Didactica empleada

La..conduccion del proceso
enseflanza aprendizaje se
centra en la ensefanza, en el
predominio de la actividad del
docente quien expresa lo que
se debe aprender y lo
demuestra para ser repetido
por los alumnos.

La Didactica se centra en el aprendizaje,
en la actividad de los participantes, a
guienes se les delega la responsabilidad

del desarrollo de su competencia,
convirtiéndose el docente en un
facilitador.




Aspecto

Modelo tradicional

Formacion Basada en Competencias

Teoria y practica

Existe un equilibrio entre
teoria y practica que se
evidencia en las materias
tedricas que se destinan al
apoyo de los Illamados
talleres, habiendo una
proporcién aproximada de 50
a 50% entre estos dos
aspectos en un programa de
formacion.

Desde la definicion de la norma, existe un
privilegio hacia las‘habilidades, siendo las
evidencias de desempefo y de producto
las que adquieren relevancia en la
evaluacionsy en la determinacion del
dictamen competente, o todavia no
competente.

Evaluacion y
certificacion

La evaluacion _se realiza,
respetando el Acuerdo 17 de
la SEP, comparando los
objetivos planteados en el

programa contra los
resultados logrados; sin
embargo, al no haber una

instancia que verifique este
proceso, la aplicaciéon de la
evaluacion con referencia a un
criterio  generalmente  se
modifica, siendo la
comparacién entre lo que
cada docente logré impartir en
Su curso contra los resultados
alcanzados por el estudiante.

Al haber una NTCL establecida el dominio
de la norma se debe cumplir, haciendo
valida la evaluacion con referencia a un
criterio.




Aspecto

Docentes o
facilitadotes

Modelo tradicional

A los docentes se le contrata
por perfil profesional, asociado
a las materias que impartiran.

Formacion Basada en Competencias

El docente tiene que dominar la funcion
laboral.

Infraestructura

En las estructuras curriculares
de formacién laboral, la
infraestructura utilizada se
enfoca en el aula escolar
(teoria), y en los talleres
(practica), estableciéndose
desde esta separacion fisica
una disociacion tambien .de
capacidades.

La infraestructura basica la constituyen los
talleres, y daboratorios, recomendandose
que la parte tedrica también se imparta en
ellos para abordarla de manera integrada.




3. Médulo:
Elaborar hojas de calculo mediante aplicacion

\"4
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Al término del modulo el alumno sera elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones de
computo. 6

O
.

o

mputo.



Contenido de las comgetencias

Competencia: Crear, disefiar, dar formato y editar la Hoja de calculo.

Resultados de aprendizaje | Contenidos Evidencias
1. La aplicacion es iniciada de acuerdo con | 1.1 Inicio de la aplicacion D = Ejecucion de la aplicacion
el ambiente de operacion. 1.1.1 Concepto de Hoja de célculo P = La aplicacion seleccionada

1.1.2 Acceso a la Hoja de calculo

1.2 Ambiente de operaciénde la Hoja de célculo
1.2.1 Barra de titulo
1.2.2 Barra de men(s
1.2.3 Barra estandar
1.2.4 Barra de' formato
1.2.5 Barrasde. formulas
1.2.6 Barra de estado
1.2.7 Barras de desplazamiento
1.2.8 Barra de dibujo
1:2:9 Hojas
1.2.10 Filas, columnas y celdas
1.2.11 Tipos de apuntadores del mouse
dentro de la aplicacion
1.2.12 Manipulacién de barras de
herramientas
1.2.12.1 Mends
1.2.12.2 Contextual

1.3 Salir de la Hoja de célculo.

1.4 Inicio de la aplicacion, identificacion de los
elementos de la ventana y finalizacion de la
aplicacion.




2. Las herramientas de ayuda en linea que
se emplean para obtener informacion de un
tema especifico.

2.1 Herramientas de ayuda
2.1.1 Tecla F1
2.1.2 Uso de la Ayuda en linea

2.2. Empleo de las herramientas de ayuda en
linea.

= Usonde las caracteristicas

de lacayuda en linea

3. La Hoja de calculo es creada conforme al
procedimiento establecido por la aplicacién.

3.1 Elaborar una Hoja de célculo.
3.1.1 Predeterminado (Menu Archivo)
3.1.2 Libre (Icono Nuevo)

3.2 Elaboracion de una Hoja de caleulo con el
procedimiento de creacién.

D = Creacién de la Hoja de

calculo seleccionando un
formato predeterminado

D = Creacioén de Hoja de célculo

con formato libre

4. La Hoja de calculo es guardada
cumpliendo con los  requerimientos
establecidos.

4.1 Guardar una Hoja de calculo

4.1.1 Concepto

4.1.2 Opciones para guardar una Hoja de
calculo.

4.1.3 Ruta.de.guardado

4.2 Requerimientos'de resguardo de archivos
4.2.1 Frecuencia
4:2:2 Localizacién
4.2.37*Nomenclatura
4.2.4 Copia de seguridad

4.3. Ejecucion de los procedimientos para guardar
la Hoja de calculo con los requerimientos.

D = Las acciones tomadas para

satisfacer los requerimientos
de frecuencia de guardado
del archivo

P = El archivo guardado

conforme a los
requerimientos de
localizacién

P = El archivo guardado

conforme a los
requerimientos de
nomenclatura

P = El archivo guardado

conforme a los
requerimientos de seguridad

5. El archivo es accesado conforme »al
sistema de organizacion de archivos.

5.1 Acceso a archivos
5.1.1 Concepto
5.1.2 Abrir archivo
5.1.2.1 Buscar archivos segun el
sistema de organizacién
5.1.2.2 Ruta de acceso
5.1.2.3 Por nombre de archivo
(herramienta Buscar)

5.2 Acceso al archivo conforme al sistema de
organizacioén de archivos.

P = El archivo accesado




6. El disefio de la Hoja de calculo es
establecido conforme a los requerimientos
establecidos, utilizando las caracteristicas
de aplicacion.

6.1 Disefio de la Hoja de célculo
6.1.1Concepto
6.1.2 Seleccion de la plantilla
6.1.3 Adaptacion de la plantilla

6.2 Empleo de una plantilla en el disefio de una

Hoja de célculo acorde con las caracteristicas

de la aplicacién.

A, P = El'rango de datos de
entrada en la Hoja de
calculo

7. Los rangos con datos corresponden a los
requerimientos de la Hoja de calculo.

7.1 Rango de datos
7.1.1 Concepto de rango

7.1.2 Identificacién de los ranges
7.1.3 Seleccién de rangos
7.1.4 Operacioén con rangos

7.2 Seleccion de rangos.de acuerdo a los
requerimientos, de la Hoja de calculo.

P = El rango de datos de salida
en la Hoja de calculo

8. La edicion es realizada utilizando las
herramientas de edicion y las caracteristicas
de la aplicacion.

8.1 Edicion
8.1.1.Concepto
8.1.2 Elementos de edicion

8.2 Herramientas de edicion
8.2.1 Seleccion
8.2.2 Copiar y pegar
8.2.3 Copiar y pegar formato
8.2.4 Cortar
8.2.5 Borrar
8.2.6 Mover
8.2.7 Deshacer y rehacer
8.2.8 Insertar y eliminar
8.2.9 Combinar celdas.
8.2.10 Rellenar
8.2.11 Busqueda y reemplazo

8.3. Edicién de la Hoja de calculo mediante las
herramientas correspondientes.

D =Edicién de Datos

D =Edicién de Celdas

D =Edicién de Filas

D =Edicién de Columnas
D =Edicién de Rangos

D =Edicién de Hojas

D = Copiar
D = Borrar
D = Mover

D = Busqueda y reemplazo
D = Deshacer y rehacer

D = Insertar y eliminar

D = Rellenar

D = Seleccion

D = Combinar celdas.




9. El formato es establecido conforme a los
requerimientos establecidos, utilizando las
caracteristicas de la aplicacion.

9.1 Formato
9.1.1 Concepto
9.1.2 Celdas
9.1.3 Datos
9.1.4.Filas
9.1.5 Columnas
9.1.6 Hoja

9.2 Aplicacién del formato establecido con los
requerimientos de la Hoja de'céalculo.

D = Establecimiento del Formato
a datos

D = Establecimiento del Formato
a celdas

D = Estable cimiento del
Formato a filas

D = Establecimiento del Formato
a columnas

D = Establecimiento del Formato
a rangos

P = El tamafio y tipo de fuente
de las hojas establecidos en el
libro

10. El disefio del libro es establecido
conforme a los requerimientos establecidos,
utilizando las caracteristicas de la
aplicacion.

10.1 Disefio del libro
10.1.1 Concepto
10.1.2 Nombre a'las hojas
10.1.3'NUmerao de hojas de célculo
10.1.4 Orden de las hojas de célculo

10.2 Elaboracion de disefo del libro conforme a
los requerimientos establecidos.

P = Los nombres de las hojas
en el libro

P = El nimero de las hojas en el
libro disefiado

P = El orden de las hojas
establecido en el libro
disefiado

11. La revisibn al documento se realiza
utilizando las herramientas de revision
disponibles.

11.1 Revisién visual
11.1.1 Vista preliminar
11.1.2 Vista salto de pagina
11.1.3 Vista pantalla completa
11.2 Herramientas de revision
11.2.1 Ortogréfica
11.2.2 Gramética
11.2.3 Auditoria (Referencias circulares)

11.3 Revisién de la Hoja de calculo empleando
las herramientas disponibles.

D = Revisién ortografica

D = Uso de las herramientas de
auditoria para detectar
referencia circulares

P = La auditoria en la Hoja de
célculo




CAMPO DE APLICACION:

CATEGORIA
Tipos de formatos de Hoja de calculo

Aspectos del disefio de la Hoja de célculo

Aspectos del disefio del libro

Tipo de formato

Elementos a editar

Herramientas de edicion

Herramientas de revision

Requerimientos para guardar archivos

CLASE

Libre

Predeterminado

Rango de datos de entrada
Rango de datos.de salida
Nombres de las hojas
Numero de hojas de calculo
Orden de las hojas de célculo
Fuente y.tamafio

Formato a datos

Formato a celdas

Formato a filas

Formato a columnas
Formato a rangos

Datos

Celdas

Filas

Columnas

Rangos

Hojas

Copiar

Borrar

Mover

Busqueda y reemplazo
Deshacer y rehacer
Insertar y eliminar

Rellenar

Seleccién

Combinar celdas
Ortogréficas

Auditoria (referencias circulares)

Frecuencia
Localizacion
Nomenclatura
Seguridad




Competencia: Obtener informacion de Hojas de Calculo mediante la aplicacion deférmulas, ordenamientos

y criterios de seleccion.

Contenidos

Evidencias

Resultados de aprendizaje
1. La definicion de las formulas se establece de
acuerdo al tipo de operandos implicados.

1.1

Formulas
1.1.1 Concepto
1.1.2 Componentes de/una férmula

1.2 Operandos

13

1.4.

1.2.1 Concepto

1.2.2 Tipos
1.2.24 Funciones
1.2¢2.2 Referencia a celdas
1.2.2.3 Constantes

Operadores
1.3.1 Concepto

1.3:2 Tipos
1.3.2.1 Aritméticos
1.3.2.2 Comparacion
1.3.2.3 Texto

Definicién de las féormulas de acuerdo
con el tipo de operando.

P = Empleo de funciones en las
férmulas

P = Empleo de referencias a
celdas en las formulas

P = Empleo de constantes en
las formulas

2. Las operaciones en las formulas corresponden
al tipo de operandos implicados.

21

Tipos de operaciones
2.1.1 Aritméticas
2.1.2 De relacion
2.1.3 Concatenacion
2.1.4 Conjuncién
2.1.5 Negacién

2.2 Manipulacién de operandos y

operadores en la elaboracion de
féormulas.

P = Empleo de las operaciones
Aritméticas

P = Empleo de las operaciones
de relacion

P = Empleo de las operaciones
Concatenacion

P = Empleo de las operaciones
Conjuncién

P = Empleo de las operaciones
de disyuncion

P = Empleo de las operaciones
Negacion




3. Los argumentos corresponden al tipo de
funcién empleada.

3.1 Funciones predeterminadas
3.1.1Concepto
3.1.2 Elementos
3.1.2.1 Estructura
3.1.2.2 Nombre
3.1.2.3 Argumento
3.2. Funciones
3.2.1 Suma
3.2.2 Promedio
3.2.3 Hora
3.2.4 Fecha
3.2.5 Concatenacién
3.2.6 Buscar
3.2.7 Si, entonces
3.2.8 Conjuncién
3.2.9 Disyuncion
3.2.10;Negacion

3.3 Empleo de los argumentos de acuerdo
con el tipo de funcion.

P = Los argumentos empleados
en lafuncion Suma

P = Los argumentos empleados
en la funcién Promedio

P ='Los argumentos empleados
en la funcién Hora

P = Los argumentos empleados
en la funcion Fecha

P = Los argumentos empleados
en la funcién Concatenacion

P = Los argumentos empleados
en la funcién Buscar

P = Los argumentos empleados
en la funcioén Si, entonces

P = Los argumentos empleados
en la funcion Conjuncién

P = Los argumentos empleados
en la funcién Disyuncién

P = Los argumentos empleados
en la funcion Negacion

4. Las formulas establecidas proporcionan la
informacién requerida.

4.1¢Eérmulas
4.1.1 Validacion de datos
4.1.2 Resultado esperado

4.2 Comparacion de resultados obtenidos
de las formulas contra resultados
esperados.

P = La correspondencia entre
las férmulas establecidas y
los requerimientos de
informacion

5. El ordenamiento del rango de celdas se realiza
de acuerdo a los requerimientos establecidos y
utilizando las caracteristicas de'la aplicacion.

5.1 Ordenamiento
5.1.1 Concepto
5.1.2 Ascendente
5.1.3 Descendente

5.2 Ordenamiento del rango de celdas
utilizando las caracteristicas de la
aplicacion.

D = Ordenamiento




6. Los criterios de seleccion de informacion

especifica se realiza de acuerdo a
requerimientos establecidos y utilizando
caracteristicas de la aplicacion.

los
las

6.1.1 Concepto

6.1.2 Criterios de seleccion de
informacion.

6.1.3 Autofiltros

6.2 Empleo de los filtros de acuerdo con los
criterios de seleccion.

D = Seleccién

CAMPO DE APLICACION:
CATEGORIA

Operandos

Operaciones

Funciones

CLASE

Funciones
Referencia a celdas
Constantes
Aritméticas
De relacion
Concatenacion
Conjuncién
Disyuncion
Negacion

Suma
Promedio
Hora

Fecha
Concatenacion
Buscar

Si, entonces
Conjuncién
Disyuncion
Negacion




Competencia: Representar los datos de una hoja de célculo graficamente.

Resultados de aprendizaje
1. La seleccién del rango de celdas a graficar se
realiza de acuerdo a los requerimientos
establecidos y utilizando las caracteristicas de la
aplicacion.

Contenidos
1.1 Seleccién del rango de celdas a graficar

1.2 Concordancia del rango de celdas a
graficar con los requerimientos

Evidencias
P = El rango seleccionado

2. La seleccion del tipo de grafica se realiza de
acuerdo a los requerimientos establecidos.

2.1 Graficas
2.1.1 Concepto
2.1.2 Tipo estandar
2.14.2.1 De lineas
2.1.2.2 De barras
2.1.2.3 Circulares
2.1.2.4 De areas

2.2 Correspondencia del tipo de grafica con
los requerimientos

C = Caracteristicas y uso de los
distintos tipos de graficas

3. La seleccion del tipo de gréfica se realiza
utilizando las caracteristicas de la aplicacién.

3.17Seleccion del grafico adecuado
3.1.1 Propésito del grafico
3.1.2 Determinacion de resultados
3.1.3 Planear el grafico.
3.1.4 Crear el gréfico.

3.2 Seleccion del tipo de grafico de acuerdo
a las caracteristicas de la aplicacion

D = Seleccion de gréficas de
lineas

D = Seleccion de graficas de
barras

D = Seleccion de gréficas
circulares

P = La correspondencia entre la
seleccion de grafica de linea 'y
los requerimientos
establecidos

P = La correspondencia entre la
seleccion de grafica de barras
y los requerimientos
establecidos

P = La correspondencia entre la
seleccion de grafica circular y
los requerimientos
establecidos




P = La correspondencia entre la
seleccién de grafica de areas 'y
los‘requerimientos
establecidos

D ='Seleccion de gréficas de area

4. El disefio de la gréfica se realiza de acuerdo a
los requerimientos establecidos y utilizando las
caracteristicas de la aplicacion.

4.1

4.2

Disefio de graficas
4.1.1 Leyendas
4.1.2 Ejes

4.1.3 Series

4.1.4 Titulos

4.1.5 Rétulos

Disefio de lagrafica de acuerdo a los
requerimientos,establecidos y
utilizando. las caracteristicas de la

D = Establecimiento de leyendas
D = Disefio de ejes

D = Establecimiento de series

D = Establecimiento de titulos

D = establecimiento de roétulos

aplicacion.
5. La edicién de la grafica se realiza de acuerdo | 5.1 Edicidn de graficas D = Edicion de texto de la grafica
a los requerimientos establecidos y utilizando las 5.1.1 Texto D = Edicién de los objetos de la
caracteristicas de la aplicacion. 5.1.2 Objetos gréfica
5.1:3 Colores D = Edicion de los colores de la
5.1.4 Posicion gréfica
5.1.5 Datos D = Establecimiento de la posicion

5.2

5.1.6 Ubicacién de la gréfica
5.1.7 Vista preliminar del grafico

Edicion de la gréfica conforme a los
requerimientos establecidos y
utilizando las caracteristicas de la
aplicacion.

de los objetos de la grafica

D = Edicion de los datos de la
grafica

D = Establecimiento de la posicion
de la grafica




CAMPO DE APLICACION:

CATEGORIA CLASE

Tipo de graficas De linea
De barras
Circular
De areas

Aspectos considerados en el disefio de la grafica Leyen

Ejes

R S
Elementos a editar en graficas ext

jetos

Colores
Posicién
Datos

Ubicacion de la grafica

o

©
- e



Competencia: Obtener reportes y gréficas de hojas de calculo en el destino requerido.

Resultados de aprendizaje
1. La seleccion del dispositivo de salida
corresponde a los requerimientos de
reproduccion del documento.

Contenidos
1.1 Dispositivos de salida

1.1.1 Archivo magnético (archivo de

impresién)
1.1.2 Impresora

1.2 Impresion
1.2.1 Elecciénde la impresora

adecuada
1.2.2 Propiedades,de impresién

1.3 Seleccion del dispositivo de salida
conforme a los requerimientos de
reproduccion.

Evidencias
P = La seleccion de la impresora
como producto de salida
P = La seleccion de archivo
magnético como dispositivo de
salida

2. La revisién al disefio de pagina se realiza para
asegurar que cumple con los requerimientos
establecidos y se ajusta a las caracteristicas del
dispositivo de salida seleccionado.

2.1 Configuracion
2.1.1 Pagina

2.1.2 Margenes
2.1.3 Encabezado y pie de
pagina
2.1.4 Hoja
2.2 Vista preliminar
2.2.1 Margenes Visibles
2.2.2 Pagina anterior y siguiente
2.3 Revision del disefio de la pagina de
acuerdo con los requerimientos
establecidos.

D = Revision del encabezado

D = Revisién del pie de pagina

D = Revision de los mérgenes

D = Revisién de la orientacion

D = Establecimiento del tamafio
del papel en los parametros de
impresion

3. Los parametros ‘deimpresion establecidos
corresponden a  los  requerimientos de
reproduccién del decumento.

3.1 Area de Impresién
3.1.1 Establecer area de impresion.
3.1.2 Borrar area de impresion.

3.2 Impresién del documento
3.2.1 Intervalo de paginas
3.2.2 Forma de impresion

D = Establecimiento del dispositivo
de salida en los parametros de
impresion

D = Establecimiento del origen de
datos en los pardmetros de
impresion

D = Establecimiento del nimero de




3.2.3 Numero de copias

3.3 Establecimiento de los pardmetros de
impresion de acuerdo a los
requerimientos de reproduccién del
documento.

copias

4. La salida a los dispositivos electrénicos es
direccionada.

4.1 Dispositivo de salida
4.1.1 Archivo magnético (archivo de
impresion)
4.1.2 Impresora

4.2 Direccionamiento‘deldocumento al
dispositivo seleccionado

P = El documento es enviado al

archivo magnético.

P = El documento es enviado a la

impresora.

5. La reproduccion final del documento
corresponde con los requerimientos establecidos.

5.1 Reproduccion final del documento
5.1.1 Enarchivo magnético
5.1.2. En.la impresora
5.1.3 Proyector de datos (cafion)

5.2 Reproduccion de la hoja de célculo de
acuerdo'con los requerimientos.

P = La tabla conforme a los

requerimientos de
reproduccion

P = La gréfica conforme a los

requerimientos de
reproduccién

6. La reproduccion del documento preserva la
confidencialidad requerida.

6.1 Confidencialidad en el archivo
6.1.1 Proteccion del documento
6.1.1.1 Hoja
6.1.1.2 Libro
6.1.2 Contrasefas
6.1.2.1 De apertura
6.1.2.2 De escritura

6.2 Preserva la confidencialidad de la hoja
de célculo

D = Practicas de trabajo con

relacion a la preservacion de la
confidencialidad en la
preproduccion de la tabla.

D = Practicas de trabajo con

relacion a la preservacion de la
confidencialidad en la
reproduccion de la grafica.




CAMPO DE APLICACION:
CATEGORIA
Tipo de documento

Aspectos del disefio de pagina

Dispositivos de salida

Parametros de impresion

o

CLASE

Tabla

Gréfica
Encabez
Pie de

Marge

mpresora
lida

Numero de copias

Origen de datos (Rango de celdas/Hojas de calculo/Libro)

Tamafo del papel




Determinacion de capacidades y de criterios de evali@eion
>~ G

Competencia: Crear, disefiar dar formato y editar la Hoja de calculo

Capacidades Criterios de evaluacion

1.1.1 Explica el concepto una Hoja de célculo.

1.1.2 Accesa a la Hoja de célculo.

1.2.1 Identifica barra de titulo.

1.2.2 Identifica barra de menus y sus elementos.

1.2.3 Identifica barra estandar.

1.2.4 Identifica barra de formato.

1.2.5 Identifica barra de férmulas.

1.2.6 Identifica barra de estado.

1.2.7 Identifica barras de desplazamiento.

1.2.8 Identifica barra de dibujo.

1.2.9 Identifica hojas del libro.

1.2.10 Diferencia los siguientes conceptos: Filas, columnas y celdas.

1.2.11 Identifica las diferentes formas del apuntador del mouse dentro de la
aplicacion.

1.2.12.1 Manipula las barras de herramientas/por menus.

1.2.12.2 Manipula las barras de herramientas por el mena contextual.

1.3 Finaliza la aplicacion.

1.4 Inicia la aplicacion, identifica los elementos de la ventana y finaliza la 1. Inicia la aplicacion de acuerdo con el ambiente
aplicacion. de operacion.

2.1.1 Utiliza la tecla F1.
2.1.2 Usa la ayuda en linea.
2.2 Usa las herramientas de ayuda en linea. 2. Emplea las herramientas de ayuda en linea

para obtener informacién de un tema
especifico.




3.1.1 Emplea el menu archivo.
3.1.2 Utiliza el icono Nuevo.
3.2 Elabora hojas de calculo conforme al procedimiento de creacion.

3. Crea una hoja de célculo conforme al
procedimiento establecido por la aplicacion.

4.1.1 Explica el concepto de guardado de una Hoja de calculo.
4.1.2 Utiliza las opciones para guardar una Hoja de célculo.
4.1.3 Establece la ruta de guardado.

4.2.1 Establece la frecuencia de guardado.

4.2.2 Sitda el archivo en la localizacion establecida.

4.2.3 Asigna nomenclatura al archivo.

4.2.4 Elabora copia de seguridad del archivo.

4.3 Ejecuta los procedimientos de guardado de la hoja de céalculo con los
requerimientos.

4. Guarda la hoja de calculo cumpliendo con
los requerimientos establecidos.

5.1.1 Explica el concepto de acceso a archivos.

5.1.2.1 Buscay accesa archivos segun al sistema de organizacién.
5.1.2.2 Buscay accesa archivos por ruta de acceso.

5.1.2.3 Busca y accesa archivos por nombre (herramienta Buscar).

5.2 Buscay accesa al archivo conforme al sistema‘de organizacion de archivos.

5. Accesa el archivo conforme al sistema de
organizacion.

6.1.1 Explica el concepto de disefio de la hoja de céleulo.
6.1.2 Selecciona la plantilla.
6.1.3 Adapta la plantilla.

6.2 Emplea una plantilla en el disefio'de una hoja de calculo acorde con las
caracteristicas de la aplicacion.

6. Establece el disefio de la hoja conforme a
los requerimientos establecidos.

7.1.1 Explica el concepto de rango.
7.1.2 Identifica los rangos de trabajo.
7.1.3 Selecciona rangos de trabajo.
7.1.4 Opera los rangos de trabajo.

7.2 Utiliza los rangos de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Hoja de
célculo.

7. Selecciona los rangos de acuerdo a los
requerimientos de la hoja.




8.1.1 Explica el concepto de edicion.

8.1.2 Identifica los elementos que pueden ser editados: datos, celdas, filas,
columnas, rangos y hojas.
8.2.1 Selecciona elementos de edicion.

8.2.2 Copia y pega elementos de edicion.

8.2.3 Copia y pega formatos.

8.2.4 Corta elementos de edicion.

8.2.5 Borra elementos de edicion.

8.2.6 Mueve elementos de edicion.

8.2.7 Deshace y rehace los cambios aplicados a elementos de edicion.
8.2.8 Inserta y elimina elementos de edicion.

8.2.9 Combina celdas.

8.2.10 Rellena elementos de edicion.

8.2.11 Busca y reemplaza elementos de edicion.

8.3 Edita la Hoja de calculo mediante las herramientas correspondientes.

8. Realiza la edicion utilizando las
herramientas de edicion y las caracteristicas
de la aplicacién.

9.1.1 Explica el concepto de formato.

9.1.2 Aplica formato a celdas.

9.1.3 Aplica formato a datos.

9.1.4 Aplica formato a filas.

9.1.5 Aplica formato a columnas.

9.1.6 Aplica formato a las hojas.

9.2 Aplica el formato establecido’con los requerimientos de la Hoja de célculo.

9. Establece el formato conforme a los
requerimientos establecidos, utilizando las
caracteristicas de la aplicacion.

10.1.1 Explica el concepto de disefio de un libro.

10.1.2 Cambia el nombre a'las hojas.

10.1.3 Inserta el nimero de hojas de calculo.

10.1.4 Ordena las hojas de calculo.

10.2 Elabora el disefio del libro conforme a los requerimientos establecidos.

10. Establece el disefio al libro conforme a los
requerimientos establecidos, utilizando las
caracteristicas de la aplicacion.




11.1.1 Revisay ajusta la hoja de célculo utilizando la Vista Preliminar.

11.1.2 Revisay ajusta la hoja de célculo utilizando la Vista de salto de pagina.

11.1.3 Ingresa a la vista pantalla completa.

11.2.1 Utiliza la herramienta de revision ortografica.

11.2.2 Utiliza la herramienta de revision gramatical.

11.2.3 Realiza auditoria a las formulas.

11.3 Revisa la hoja de célculo empleando las herramientas disponibles.

a la revisién del documento
do las herramientas de revisién

o




Competencia: Obtener informacién de hojas de calculo mediante la aplicacion deférmulas, ordenamientos y
criterios de seleccion.

Capacidades Criterios de evaluacion

1.1.1 Explica el concepto de férmula.

1.1.2 Identifica los componentes de una férmula.

1.2.1 Explica el concepto de operandos.

1.2.2.1 Identifica a las funciones como operandos.
1.2.2.2 Define las referencias a celdas como operandos.
1.2.2.3 Reconoce a las constantes como operandos.
1.3.1 Explica el concepto de operadores.

1.3.2.1 Reconoce operadores aritméticos.

1.3.2.2 Identifica operadores de comparacion.

1.3.2.3 Reconoce los operadores de texto.

1.4 Define la férmula de acuerdo con el tipo de opéerando. 1. Establece la definicién de las férmulas de
acuerdo al tipo de operandos implicados.

2.1.1 Utiliza las operaciones aritméticas.

2.1.2 Emplea las operaciones de relacion:
2.1.3 Utiliza las operaciones de concatenacion.
2.1.4 Usa las operaciones de conjuncion.

2.1.5 Utiliza las operaciones de negacion.

2.2 Manipula los operandos y operadores en la elaboracion de formulas. 2. Corresponde la elaboracion de las féormulas
con el tipo de operandos implicados.

3.1.1 Explica el concepto de funcién predeterminada.
3.1.2.1 Describe la estructura de una funcion.

3.1.2.2 Identifica eltnembre de la funcién.

3.1.2.3 Define ellargumento de una funcién.

3.2.1 Ejecutarla.funcion de suma.

3.2.2 Aplica la funcion de promedio.

3.2.3 Realizalafuncion de hora.

3.2.4 |Inserta la funcion de fecha.




3.2.5 Utiliza la funcién de concatenacion.

3.2.6 Aplica la funcién de buscar.

3.2.7 Usa la funcién de Si, entonces.

3.2.8 Ejecuta la funcién de Conjuncion.

3.2.9 Utiliza la funcién de Disyuncién.

3.2.10 Aplica la funcién de negacion.

3.3 Emplea los argumentos de acuerdo con el tipo de funcion.

3. Corresponde el argumento al tipo de funciéon
empleada.

4.1.1. Valida los datos de las formulas.
4.1.2. Obtiene los resultados esperados con la féormula.

4.2. Compara los resultados obtenidos de las férmulas contra los resultades
esperados.

4. Proporciona la informacion requerida de
acuerdo a las férmulas establecidas.

5.1.1 Explica el concepto de ordenamiento.
5.1.2 Ordena de forma ascendente.
5.1.3 Ordena de forma descendente.

5.2 Ordena el rango de celdas utilizando las caracteristicas de\la aplicacion.

5. Realiza el ordenamiento de celdas de
acuerdo a los requerimientos establecidos y
utilizando las caracteristicas de la aplicacién.

6.1.1 Explica el concepto de filtro.

6.1.2 ldentifica los criterios de seleccion.

6.1.3 Usa el autofiltro.

6.2 Emplea los filtros de acuerdo con los criterios de seleccion.

6. Realiza los criterios de seleccion de
informacion especifica de acuerdo a los
reguerimientos establecidos y utilizando las
caracteristicas de la aplicacion.




Competencia: Representar los datos de una hoja de célculo graficamente.

Capacidades Criterios de evaluacion

1.1 Selecciona el rango de celdas a graficar.

1.2 Concuerda el rango de celdas a graficar con los requerimientos. 1. Selecciona el rango de celdas a graficar de
acuerdo a los requerimientos establecidos y
utilizando las caracteristicas de la aplicacién.

2.1.1 Explica el concepto de grafica.
2.1.2.1 Reconoce las graficas de lineas.

2.1.2.2 Identifica las graficas de barras.
2.1.2.3 Diferencia las graficas circulares.
2.1.2.4 Identifica las graficas de area.

2.2 Corresponde el tipo de grafica con los requerimientos. 2. Selecciona el tipo de grafica de acuerdo a
los requerimientos establecidos.

3.1.1 Determina el propdsito de la seleccidn del gréfico.

3.1.2 Determina los resultados que deben mostrarse 'y decide cual tipo de gréafico
es el méas apropiado.
3.1.3 Identifica en la Hoja de célculo los datos que necesita para realizar el gréfico.

3.1.4 Crea el grafico.

3.2 Elabora el grafico de acuerdo a los requerimientos. 3. Selecciona el tipo de gréfica utilizando las
caracteristicas de la aplicacion.

4.1.1 Inserta leyendas.
4.1.2 Utiliza los ejes.
4.1.3 Manipula las series.
4.1.4 Utiliza los titulos.
4.1.5 Manipula |es ratulos.

4.2 Disefia la grafica de acuerdo a los requerimientos establecidos y utilizando las | 4. Disefia la gréfica de acuerdo a los
caracteristicas de la aplicacion. requerimientos establecidos.




5.1.1 Elige el tipo de texto adecuado para la presentacion de la grafica.

5.1.2 Manipula el tipo de objetos adecuados para la grafica.
5.1.3 Selecciona los colores adecuados para la presentacion de la grafica.

5.1.4 Determina la posicién adecuada de la grafica.

5.1.5 Manipula los datos a graficar.

5.1.6 Ubica correctamente la gréfica.

5.1.7 Revisa el grafico utilizando la vista preliminar.

5.2 Manipula la gréafica conforme a las necesidades utilizando las caracteristicas
de la aplicacion.

5. Edita la grafica de acuerdo a los
requerimientos establecidos y utilizando las
caracteristicas de la aplicacion.




Competencia: Obtener reportes y graficas de hojas de calculo en el destino requerido.

Capacidades

1.1.1 Selecciona el archivo magnético como dispositivo de salida.
1.1.2 Selecciona la impresora como dispositivo de salida.

1.2.1 Elige la impresora adecuada.

1.2.2 Establece las propiedades de impresion.

1.3 Elige el dispositivo de salida conforme a las necesidades de reproduccion.

Criterios de evaluacion

1. Selecciona el dispositivo de salida de
acuerdo a los requerimientos de reproduccion
del documento.

2.1.1 Configura tamafio y orientacion de la pagina.

2.1.2 Configura margenes.

2.1.3 Inserta encabezado y pie de pagina.

2.1.4 Efectla los cambios necesarios de la hoja de trabajo.

2.2.1 Ajusta los margenes desde la vista preliminar.

2.2.2 Manipula la opcién de pagina anterior y siguiente.

2.3 Configura el disefio de la pagina de acuerdo con los requerimientos.

2. Revisa el disefio de la pagina para
asegurar que cumple con los requerimientos
establecidos y se ajusta a las caracteristicas
del dispositivo de salida seleccionado.

3.1.1 Establece el &rea de impresion.
3.1.2 Borra el &rea de impresion.

3.2.1 Imprime un intervalo de paginas.
3.2.2 Establece la forma de impresién.
3.2.3 Elige el nimero de copias.

3.Determina los parametros de impresion de acuerdo a las necesidades de
reproduccién del documento.

3. Establece los parametros de impresiéon de
acuerdo a los requerimientos de reproduccién.

4.1.1 Selecciona elarchivo magnético como dispositivo de salida.

4.1.2 Selecciona ladmpresora como dispositivo de salida.
4.2 Direcciona el documento al dispositivo seleccionado.

4. Direcciona la salida a los dispositivos
electronicos.




5.1.1 Reproduce la hoja de calculo en un archivo magnético.
5.1.2 Reproduce la hoja de calculo mediante la impresora.
5.1.3 Reproduce la hoja de calculo en el proyector de datos.

5.2 Reproduce la hoja de calculo de acuerdo con los requerimientos.

5. Corresponde. la reproduccioén final del
documento..con los requerimientos
establecidos.

6.1.1.1 Protege las hojas del libro de trabajo.

6.1.1.2 Protege el libro de trabajo.
6.1.2.1 Establece contrasefia de apertura al libro de trabajo.
6.1.2.2 Establece contrasefia de escritura al libro de trabajo.

6.2 Preserva la confidencialidad de la hoja de calculo.

6. Reproduce el documento preservando la
confidencialidad requerida.




Programa didactico

Actividades

Ensefanza
(El Facilitador)
Aplica los instrumentos de

evaluacion diagnostica de la
unidad de competencia.

Aprendizaje
(Los Participantes)

Se autoevallan para determinar si
son competentes y se presentan
directamente a la fase de
evaluacién de competencia
laboral, o si tiene que pasar por
todo el proceso de aprendizaje:

Duracion: 112 Hrs.

Criterios de
Evaluacién

Medios y materiales

didacticos

¢ Instrumentos de
Evaluacion
diagndstica

Proporciona diferentes tipos
de formatos (hominas,
facturas, tablas, graficas), les
pide que los analicen y que
respondan las siguientes
preguntas: ¢Qué son?, ;Coémo
estan formados?, ¢ En donde
se aplican? , ¢Qué es una
Hoja de célculo?

Analizan los formatos, comentan
posibles respuestas y/dan solucion
a las preguntas.

Exponen ante elqgrupo.las
respuestas y llegan a un consenso
grupal.

o Diferentes tipos de
formatos

Explica los campos de
aplicacion de la Hoja de
calculo.

Aclara dudas de los
participantes

Analizan la informacién y exponen
dudas

Pizarron o pintarrén
Marcadores

Solicita formatos/(facturas,
néminas, tablas, etc.) realiza
las siguientes preguntas:

¢ De qué otras maneras se
puedendisefiar, crear, 0
modificar estos formatos?

Revisan los formatos, y generan
ideas para disefiarlos, crearlos o
modificarlos.

Exponen sus respuestas ante el
grupo.

o Diferentes tipos de
formatos




Con base en las actividades

Con base en las conclusiones
obtenidas anteriormente realizan
la identificacion de las

anteriores, solicita a los P A e Rotafolios
alumnos que, por equipos caracteristicas principales de la e Plumones
, L ! Hoja de célculo y las organizan en . .
realicen una definicion de la A . e Pizarron
. . una definicion operativa.
Hoja de célculo.
Exponen sus resultados por
equipo.
Muestra al grupo la ubicaciéon | Se integran en equipos de trabajo
de la aplicacién de la Hoja de | para realizar ejercicios para e Plumones
calculo y las formas de localizar y ejecutar la aplicacion de e _Pizarron
ejecutarla. la Hoja de célculo. ¢  Computadora
e Cafion
Proporciona a cada
participante copias de la
ventana principal de de la Hoja C
. .~ | Observan la exposicion mientras
de calculo y expone por medio escriben el nombre de cada
de un acetato la imagen de la ventana v de las barras de e Fotocopias
ventana de una Hoja de 2y . e Resistol
. ; o herramientas en la.copia .
calculo donde identifica los . o Tijeras
I proporcionada por el docente y . ! . .
elementos de las siguientes : e Pizarron o pintarrén
e ; pega la copia en su cuaderno. i
barras: titulo, mena y sus e Marcadores o gises
elementos, estandar, formato,
férmulas, estado,
desplazamiento, y dibujo.
Integrados en equipos identifican
; los elementos de las ventanas y e Pizarron o pintarron
Integra equipos para que . . .
. e barras de herramientas, asignando e Marcadores o gises
identifiquen los elementos de .
nuevamente los nombres y e Rotafolio
la ventana y lo expongan.
exponen sus respuestas ante el e Proyector de datos

grupo.

Solicita que localicen los
elementos del ambiente de la
Hoja de célculo en'la
computadora.

Localizan e identifican los
elementos del ambiente de la Hoja
de célculo en la computadora.

Computadora




Solicita que traigan formatos
de facturas, notas de remision,
balances, nominas y con esos
ejemplos explica los conceptos
de celdas, filas, columnas y la
diferencia entre un libro y una
hoja.

Analizan la informacién de los
formatos solicitados y exponen sus
dudas sobre lo expuesto.

Diferentes tipos de
formatos

Disefia una préactica para que
identifiquen las filas,
columnas, celdas, libros y
hojas.

Realizan una practica en la
computadora donde visualiza e
identifica las filas, columnas y
celdas, sefialando la diferencia
entre libro y hoja.

Medios de proyeccién
Equipo de coOmputo

Organiza al grupo para aplicar
una técnica de juegos.

Con base en la aplicacion de la

Elabora en hojas tamafio oficio |~ . . ~ e Hojas
) : técnica del juego sefialan y
ejemplos de filas, columnas, mencionan el nombre de cada e Plumones
celdas, libros, hojas, y las eiemolo provorcionado
diferentes barras de Jemplo prop '
herramientas.
Organiza al grupo para realizar o
ganiza al grupo p Identifican las formas del e Computadora
una practica en la cual se : ",
. . - apuntador del mouse al ubicarse e Cafodn
identifiquen las distintas . : . .
en algunas areas de la Hoja de e Pizarréon
formas que adopta el calculo Pl
apuntador del mouse. : * FIUmones
. e Computadora
Orienta al grupo sobre la . . .
. Realizan el proceso de salida de la e Cafon
forma correcta de salir de la Hoia de calculo e Pizarrén
Hoja de célculo. ) ' ,
e Plumén

Organiza al grupo para realizar
una practica integradora
correspondiente a la ejecucion
del ambiente de operacion de
los componentes.de la
ventana.

Realizan una préctica integradora
correspondiente a la confirmacion
de la informacién contenida en el
resultado de aprendizaje.

Medios de proyeccién
Pizarrén o pintarron
Gises 6 marcadores
para pintarrén
Computadora

Inicia la aplicacion de acuerdo
con el ambiente de operacion.

Solicita queshagan una
investigacion sobre los
diferentes tipoes‘de ayuda.
(Asistente_ o en linea).

Realizan la investigacion solicitada
y exponen sus respuestas ante el
grupo y con la ayuda del facilitador
llegan a un consenso grupal.

Equipo de computo
Internet
Material bibliografico




Sefiala posibles errores y
complementa las
investigaciones realizadas por
los participantes.

Obtienen conclusiones y
realimentacion sobre los tipos y
usos de la ayuda.

Equipo de coOmputo
Pizarron
Plumones

Organiza al grupo para realizar
una préctica integradora cuyo
objetivo sea la aplicacién de
los diferentes tipos de ayuda
(asistente o en linea).

Realizan la practica en donde
utilizan las diferentes tipos de
ayuda.

Equipo de computo
Internet
Material bibliografico

Emplea las herramientas de
ayuda en linea para obtener
informacién de un tema
especifico.

Solicita a los alumnos que
realicen una investigacion
sobre los procedimientos para
crear una Hoja de célculo
(predeterminado, libre).

Realizan la investigacion solicitada
y exponen sus respuestas ante el
grupo y con la ayuda del facilitador
llegan a un consenso grupal.

Libros

Internet

Ayuda de Excel
Disco 3 %2

Pizarron o pintaron
Gises 6 marcadores
para pintarron

Les proporciona un instructivo
donde ejecuten una practica

por el procedimiento Se integran en equipos de trabajo e Fotocopias

predeterminado y libre (menld |y realizan las practicas Equipo de coOmputo

archivo, icono nuevo). correspondientes y aclaran dudas. Disco 3 ¥

Supervisa la practica y aclara

dudas.

Organiza al grupo para realizar | Ejecutan las practicas

una practica integradora’ cuye.| correspondientes a la creacion de Crea una Hoja de célculo
objetivo sea la creacion de una [ una Hoja de calculo conforme al conforme al procedimiento
Hoja de célculo conforme al | procedimiento establecido por la e Fotocopias establecido por la aplicacion
procedimiento establecido. en | aplicacion. e Equipo de computo

la aplicacion. e Disco3¥ Sugerencia: Verificar la

correcta utilizacion de las
Herramientas vistas hasta el
momento.




Solicita que en equipo En equipo, explica el significado e Cafnodn

expliquen el significado de de guardar una Hoja de calculo. ¢ Rotafolio, pizarron

guardar una Hoja de calculo y ¢ Hojas rotafolio

pide que investiguen las Atienden a las instrucciones del e Acetatos

opciones de guardado con las | facilitador y realiza la practica e Equipo de computo

gue cuenta la aplicacion. sugerida, empleando las opciones e Disco 3 %

de guardado.

Organiza al grupo para realizar | Realizan la practica °

una préactica de guardado de | correspondiente, atendiendo a las o Equipo.de ¢dmputo

archivos utilizando las indicaciones del facilitador. o Disco 3 ¥

opciones con las que se 2

cuenta.

Expone los tipos de guardado | Toman notas de lo expuesto, e < Equipo de cémputo

de archivos (frecuencia, ruta resuelven dicho cuestionario, e Disco3¥

de ubicacion, nomenclaturay | comentan al grupo y exponen sus e Cuestionario

seguridad) por medio de dudas.

acetatos o de un equipo de

cémputo y entrega un

cuestionario.

Resuelve dudas.

Organiza al grupo para realizar | Resuelven la practica e Equipo de cémputo Guarda la Hoja de célculo

una practica cuyo objetivo sea | correspondiente al establecimiento e Disco3 ¥ cumpliendo con los

establecer los requerimientos | de los requerimientoes de guardado requerimientos establecidos.

de guardado de un archivo. de un archivo.
Sugerencia: Verificar el
procedimiento realizado en el
guardado de los archivos

Solicita que en equipo En equipo, explica el significado e Cafion

expliquen el significado del de accesar a una Hoja de célculo. ¢ Rotafolio, pizarron

acceso una Hoja de calculo.y ¢ Hojas rotafolio

pide que investiguen las Atienden a las instrucciones del e Acetatos

opciones de acceso con las facilitador y realiza la practica e Equipo de computo

que cuenta la aplicacion. sugerida, empleando las opciones e Disco 3 %

de acceso.

Explica en que consiste el
menu archivo, la.opcién abrir
y la ruta de ubicacion de
archives; mastrandolos en el
equipo de;computo.

Identifican las funciones y
opciones expuestas, expresando
sus dudas al respecto.

Medios de proyeccién
Pizarrén o pintaron
Gises 0 marcadores




Solicita a los alumnos
diferentes tipos de archivos
con diferentes extensiones.
(Bases de datos,
procesadores de texto,
presentaciones gréficas, hojas
de calculo). Asigna una
practica para la identificar
cuales pueden abrirse
utilizando la herramienta
Buscar.

Realizan la practica donde abren
los archivos que investigaron con
las diferentes extensiones,
identifican las extensiones
compatibles con la Hoja de calculo
y exponen sus dudas y
conclusiones.

Medios de proyeccion
Pizarron o pintaron
Gises 0 marcadores

Disefia una practica
integradora cuyo objetivo sea
el acceso al archivo conforme
al sistema de organizacion.

Realizan la practica
correspondiente al acceso al
archivo conforme al sistema de
organizacion.

Equipo de computo
Pizarrén o pintarrén
Gises 0 marcadores

Accesa al archivo conforme al
sistema de organizacion.

Sugerencia: Verificar que el
procedimiento de acceso a
archivos sea el indicado.

Solicita que en equipo
expliguen el significado de
disefio de una Hoja de célculo

En equipo, explican el.significado
de disefiar una Hoja de célculo.

Atienden a las instrucciones del

Cafién
Rotafolio, pizarron
Hojas rotafolio

y pigie que invgsti~guen las o _ es Acetatos
opciones de disefio con las facilitador y realizan,la practica Equipo de computo
que cuenta la aplicacion. sugerida,.empleando las opciones e Disco3 %
de disefio.
Solicita que lleven a clase Identifican gue es una plantilla. e Formatos

formatos (facturas, recibos,
balances, etc.) para que
identifique lo que es una
plantilla.

Realizan 3 practicas de diferentes
plantillas.

Equipo de computo
Pizarrén o pintaron

Sugerencia: El numero de
practicas dependera del criterio
del Docente.

Expone por medio del equipo
de cémputo la seleccién y
adaptacion de la plantilla:
Disefia una practica de
seleccion y adaptacion de
plantilla, y supervisa y
resuelve dudas.

Observan y manifiestan sus dudas
y comentarios.

Realizan la préactica utilizando
diferentes plantillas y comentan
sus dudas.

Equipo de coOmputo
Disco 3 %2
Medios de proyeccién




Organiza al grupo para realizar
una practica integradora cuyo
objetivo sea disefiar una Hoja
de célculo acorde a las
caracteristicas de la
aplicacion.

Realizan la practica
correspondiente al disefio de una
Hoja de célculo acorde a las
caracteristicas de la aplicacion.

Equipo de coOmputo
Pintarrén
Rotafolio

Establece el disefio de la hoja
conforme a los requerimientos
establecidos.

Sugerencia: Para la realizacion
de la practica, se deberan
elaborar distintos formatos para
después comparar los
resultados obtenidos.

Proporciona copias de
concepto, seleccidon operacion
de rangos, y solicita que
determinen:

¢,Qué entiendes por rango?,
¢Cémo se selecciona un
rango?, ¢COmMoO opera un
rango?

Analizan la informacién de
acuerdo con las sugerencias del
facilitador y responden a las
preguntas planteadas.

Exponen sus respuestas ante el
grupo.

Equipo de computo
Disco 3 V>
Fotocopias de
formatos

Pizarrén o pintarrén
Marcadores o gises

Organiza al grupo para realizar
una practica cuyo objetivo sea
establecer los rangos de
entrada y salida en una Hoja
de célculo.

Realizan las préacticas
correspondientes al
establecimiento de.los rangos de
entrada y salidasen una Hoja de
célculo.

Equipo de coOmputo
Disco 3 %2
Medios de proyeccién

Organiza al grupo para realizar
una practica donde aplique la
seleccion, identificacion vy
operacion de los rangos.
Supervisa y aclara dudas.

Realizan laspréactica bajo la
direccion de facilitador.
Aclaran dudas.

Equipo de computo
Disco 3 %2

Organiza al grupo para realizar
una practica integradora en la
cual verifique que corresponde
la seleccion a los
requerimientos de rangos.

Resuelven la practica y comentan
sus dudas.

Equipo de coOmputo
Fotocopias de
practicas

Selecciona los rangos de
acuerdo a los requerimientos
de la hoja.




Solicita que en equipo En equipo, explican el significado e Cafnodn

expliquen el significado de la | de editar a una Hoja de célculo. ¢ Rotafolio, pizarron

edicién en una Hoja de calculo ¢ Hojas rotafolio

y pide que investiguen las Atienden a las instrucciones del e Acetatos

opciones de edicion con las facilitador y realizan la practica e Equipo de computo

gue cuenta la aplicacion. sugerida, empleando las opciones e Disco 3 %

de edicion.

Explica la insercion de datos, | Toman nota de los aspectos mas e Computadora

celdas, filas, columnas, rangos |relevantes y analizan la e Disco3 ¥

y hojas; asi como la utilizacién |informacién de acuerdo con las e PRizarréno pintarrén

de la herramienta de edicion sugerencias del facilitador y e __Marcadores o gises

en el equipo de computo. realizan ejercicios para aclarar las

dudas.

Explica el uso de las Atienden a la explicacion, toman e Cafitn

herramientas de edicion: , notas analizan la informacién y e Rotafolio, pizarron

Copiar y Copiar formato, exponen dudas. ¢ Hojas rotafolio

Pegar y Pegar formato, Cortar, e Acetatos

Borrar, Mover, Deshacer y e Computadora

Rehacer, Insertar, Eliminar,

Combinar celdas, Rellenar,

Blusqueda y Reemplazo.

Organiza al grupo para que Realizan la practica yraclaran sus e Computadora Realiza la edicion utilizando las

realice una practica dudas. e Disco3v¥ herramientas de edicién y las

integradora cuyo objetivo sea e Pizarrén o pintarrén | caracteristicas de la aplicacion.

utilizar los elementos Yy ° Marcadores o gises

herramientas de edicién para Sugerencia: Se debe verificar

editar la Hoja de calculo. por parte del docente que se
utilicen de manera correcta las
herramientas de edicion.

Solicita que en equipos de En equipos de trabajo, definen el Pizarréon

trabajo identifiqguen qué significado de dar formato a una Plumones

significa dar formato awuna Hoja de célculo.

Hoja de célculo.

Solicita que hagan una Realizan la investigacion solicitada e Computadora

investigacion sobre los y exponen sus respuestas ante el e Fotocopias

diferentes tipos de formatos grupo y con la ayuda del facilitador e Disco 3

(datos, celdas, filas, columnas |llegan a un consenso grupal. e Medios de proyeccion

y hojas) que se aplican a una
Hoja de célculo.




Organiza al grupo en equipos | Resuelven la practica y comentan e Computadora
para .reallizar la siguiente sus dudas. e Fotocopias Establece el formato conforme
prépncg}mtegradorg: e Disco3w alos req_uerimie_ntos
Aplicacion de los diferentes e Medios de proyeccion establecld(_)s, utilizando las -
formatos de una Hoja de caracteristicas de la aplicacion.
calculo.
Supervisa la practica y Sugerencia: Las practicas
resuelve dudas. realizadas seran a criterio del
Docente, hasta que el alumno
realmente sepa aplicar los
diferentes formatos.
Solicita, que en equipos, DR 5n
desarrollen el concepto de . f e I
o . P Explican qué significa el disefio de e Plumones
disefio de un libro y lo . .
: un libro y lo exponen a sus e Rotafolios
expliquen al grupo. ~ .
compafieros. e Hojas de papel bond
o Acetatos
. . : : e Computadora
Expone el concepto de libros y | Resuelven dicho cuestionario; y . Medti)Js de proveccion
sus elementos y entrega un exponen sus comentarios,y dudas. Cuesti proy
cuestionario. ¢ Luestionaro
Organiza al grupo para realizar Sugerencia: Que los equipos
las actividades siguientes: realicen una exposicion frente a
1. Crearun libro . . e Computadora grupo para retroalimentarse.
2. Insertar nuevas hojas Ejecutan las practicas y exponen e Fotocopias
: ; susrdudas y comentarios. :
3. Cambiar el nombre de y e Disco 3%
las hojas e Medios de proyeccién
4. Insertar numeracion
5. Ordenar las hojas
Supervisa las practicas.y
aclara las dudas.
Organiza al grupo para realizar . L
ganiza al grupo p Realizan la practica e Computadora isaf -
una préctica integradora cuyo . - : Establece el disefio al libro
O correspondiente al establecimiento e Fotocopias "
objetivo sea establecer el s ; ; conforme a los requerimientos
o . del disefio a un libro conforme a e Disco 3% ; o
disefio a un . libro conforme a . ) ., | establecidos, utilizando las
los requerimientos. e Medios de proyeccion

los requerimientos.

caracteristicas de la aplicacion.




Explica el uso de la Toman notas y elaboran un e Computadora
herramienta Vista previa. resumen del uso de la herramienta e Pizarron o pintarrén
Y solicita la elaboracion de un | Vista previa y exponen dudas. e Marcadores o gises
resumen. ¢ Medios de proyeccion
e Acetatos
e Rotafolio
Organiza al grupo para realizar | Realizan la practica atendiendo a e Computadora
una préctica revisando y las indicaciones del facilitador. e Fotocopias
ajustando una Hoja de calculo e Disco 3.
utilizando la Vista preliminar, e Medios de proyeccion
Salto de pagina y pantalla
completa.
Expone utilizando el equipo de | Toman notas y realizan ejercicios e Computadora
computo, el manejo de las para aclarar sus dudas. e Pizarron o pintarron
opciones de correccién e Marcadores o gises
ortografica, gramatica y e Medios de proyeccion
auditoria de formulas y solicita e Acetatos
que hagan ejercicios, resuelve e Rotafolio

dudas.

Organiza al grupo para realizar
una practica integradora cuyo
objetivo sea la aplicacién de
las herramientas de revision.

Realizan la practica

correspondiente’a la aplicacion de

las herramientas de revision.

Equipo de computo
Disco 3 %2
Fotocopias de
formatos

Pizarron o pintarrén
Marcadores o gises

Realiza la revision del
documento utilizando las
herramientas de revision
disponibles.

Sugerencia: Se debe
proporcionar un archivo que
contenga errores ortograficos
intencionales, para verificar que
realmente se hacen
correcciones.

Organiza al grupo, para que
por equipos “realicen una
practica integradora de todo el
elemento de competencia.

Durante su realizacion aplica

Realizan una practica integradora
gue conlleva una evaluacion de la

competencia desarrollada, en
equipos de trabajo.

Instrumento de
evaluacion
Computadora
Disco 3 %2
Fotocopias de
formatos

Los resultados que arroja la
aplicacion de instrumentos de
evaluacién permiten evidenciar
que los participantes son
competentes por que cumplen
con:




instrumentos de evaluacién
para que en equipos de
trabajo los participantes
demuestren la competencia
lograda.

Pizarron o pintarrén
Marcadores o gises

D= Ejecucion de la aplicacion

P'= La aplicacion seleccionada

D = Uso de las caracteristicas
de la ayuda en linea

D = Creacidn de la Hoja de
calculo seleccionando un
formato predeterminado

D = Creacién de Hoja de
célculo con formato libre

D = Las acciones tomadas para
satisfacer los
requerimientos de
frecuencia de guardado
del archivo.

P = El archivo guardado
conforme a los
requerimientos de
localizacion

P = El archivo guardado
conforme a los
requerimientos de
nomenclatura

P = El archivo guardado
conforme a los
requerimientos de
seguridad

P = El archivo accesado

A,P = Elrango de datos de
entrada en la Hoja de
calculo

P = Elrango de datos de
salida en la Hoja de
calculo

D =Edicion de datos

D =Edicion de celdas

D =Edicion de filas

D =Edicion de columnas

D =Edicion de rangos

D =Edicién de hojas




D = Copiar

D'= Borrar

D = Mover

D = Blsqueda y reemplazo

D = Deshacer y rehacer

D = Insertar y eliminar

D = Rellenar

D = Seleccién

D = Combinar celdas

D = Establecimiento del
Formato a datos

D = Establecimiento del
Formato de celdas

D = Estable cimiento del
Formato de filas

D = Establecimiento del
Formato de columnas

D = Establecimiento del
Formato a rangos

P = Los nombres de las hojas
en el libro

P = El nimero de las hojas en
el libro disefiado

P = El orden de las hojas
establecido en el libro
disefiado

P = El tamafio y tipo de fuente
de las hojas establecidos
en el libro

D = Revision ortografica

D = Uso de las herramientas de
auditoria para detectar
referencia circulares

P = La auditoria a la Hoja de
célculo que evidencie el
uso de todos los datos
introducidos




Solicita que los participantes
expongan sus dudas en torno
al desarrollo de su
competencia individual.

Establecen de manera individual
que les hace falta volver a abordar
0 practicar para lograr la
competencia.

Pizarron o pintarrén
Marcadores o gises

Realimenta el proceso en los
aspectos que los participantes
han expuesto.

Practican los aspectos requeridos
para lograr la competencia;
cuando estan listos lo hacen saber
al facilitador.

Pizarron o pintarron
Marcadores o.gises

Proporciona copias con los
conceptos de férmula,
operando, operador y funcién
solicitando que las analicen y
gue respondan las siguientes
preguntas: ¢ Qué es una
formula?, ¢ Qué es una
funcion?, ¢ Qué es un
operando?, ¢ Qué es un
operador?, ¢ En donde se
aplican?, ¢ Qué tan usual es
aplicarlas?

Explica los campos de
aplicacion de las férmulas y
funciones.

Aclara dudas de los
participantes.

Analizan las copias y.comentan
posibles respuestas y.dan solucion
a las preguntas.

Exponen ante el grupo las
respuestas y llegana un consenso
grupal.

Analizan la informacién y exponen
dudas.

Computadora
Resistol

Tijeras

Fotocopias de
féormulas, funciones,
operadores y
operandos

Pizarrén o pintarrén
Marcadores o gises

Solicita formatos (facturas,
néminas, tablas; etc.) realiza
las siguientes_preguntas:
¢De qué otras maneras se
pueden disefar, crear, o
modificar estos formatos?

Revisan los formatos, y generan
ideas para disefiarlos, crearlos o
modificarlos.

Exponen sus respuestas ante el
grupo.

Computadora

Disco 3 %
Fotocopias de
formatos

Pizarrén o pintarron
Marcadores o gises




Solicita que con base en las

actividades anteriores se En equipos de trabajo, identifican * Pizarron o pintarron
construya una explicacion de quip 19, e Marcadores o gises
s los elementos de las formulas,
los conceptos: formula, ., e Acetatos
L expresan su concepcion de cada :
operando, operador funcién o ¢ Rotafolio
) ; una; asi como sus dudas al
por medio del equipo de respecto e Computadora
computo. e Medios de proyeccion
Aclara dudas.
Explica como se utilizan las S
. Observan la exposicion mientras : . : .
funciones, operandos y . e . Pizarron .o pintarron
operadores dentro de las identifican el uso de las funciones, e _ Marcadores o gises
P operandos y operadores dentro de 9
formulas. las formulas
Aclara dudas. '
Establece la definicion de las
formulas de acuerdo al tipo de
operandos implicados.
Organiza al grupo para realizar «  Computo
una préactica integradora cuyo | Se integran en equipos de trabajo e  Pizarrén 6 intarrén Sugerencia: Que realice una
objetivo sea establecer las y realizan la practica Marca dorespo cos actividad con férmulas, para
. e . . [ . .
definiciones de las férmulas de | correspondiente. g que el alumno identifique los
acuerdo al tipo de operandos. elementos de las mismas, con
el objetivo de reafirmar los
conocimientos adquiridos.
- . ) L - e Material bibliografico
Solicita a los alumnos que [ Realizan la investigacion solicitada . Computadorag
realicen una investigacion |y expenen Sus respuestas y dudas e Pizarrén o pintarrén
sobre las operaciones |ante.el grupo y con la ayuda del Acetat P
. s 4. ., oy [ ]
aritméticas, de relacion, | facilitador llegan a un consenso | cetatos
concatenacién, de conjuncion, | grupal. * |Internet
de negacion.
De acuerdo con la¢ actividad
anterior, solicitar nque,. “en [ Realizan un andlisis de sus e Pizarén o pintarron
equipos de ( trabajo se |investigaciones y diferencian los « Marcadores o gises
construya una diferenciacion | tipos de operandos y operadores e Acetatos
de los tipos de operandos Yy | que existen para funciones y .
¢ Rotafolio

operadores,. y /gue expongan
sus conclusiones al grupo.

formulas.




Les proporciona diferentes
formatos donde contengan las
diferentes operaciones con
operandos erroneos y
correctos 'y ejecuten una
préactica.

Supervisa la practica y aclara
dudas.

Analizan los formatos y realizan
las practicas correspondientes
identificando los operandos
correctos y marcando la solucion a
los errores.

Aclaran dudas.

Equipo de computo
Fotocopias de
formatos

Organiza una practica
integradora cuyo objetivo sea
la correspondencia de las
operaciones en las férmulas
de acuerdo al tipo de
operandos y operadores.

Ejecutan las préacticas y aclaran
sus dudas.

Equipo de computo
Acetatos
Rotafolio

Correspondencia de la
elaboracion de las férmulas con
el tipo de operandos implicados

Sugerencia: Se debe comenzar
con férmulas sencillas
aumentando el grado de
dificultad conforme al criterio
del Docente.

Solicita que de manera

T . . . P e Pizarron o pintarrén
individual se realice una Realizan una investigacion !
. S i e Marcadores o gises
investigacién documental individual sobre el concepto de e  Acetatos
sobre el concepto de funciéon | funcion predeterminada. Rotafoli
predeterminada. * Rotaiolios
En equipos de trabajo, solicita . . . . . .
quip J En<equipo discuten los resultados e Pizarron o pintarron
que discutan los resultados de . T !
. L de sus investigaciones para llegar e Marcadores o gises
su investigacion y lleguen a
g a un consenso y presentan una e Acetatos
una conclusion para exponer conelusién al arupo Rotafoli
al grupo. grupo. J otafolios
Describe ante el grupo la : . e Computadora
. Toman nota e identifican los . . : .
estructura de una funcion y. X e Pizarrén o pintarrén
L elementos que integran una .
sus elementos, solicitando la S e Marcadores o gises
; e . funcién y exponen sus dudas. ; .
identificacion de‘los mismos. e Medios de proyeccion
Expone ante-el.grupo las Identifican las diferentes e Computadora
funciones/de: suma, promedio, | funciones, realizan ejercicios de e Pizarrén o pintarrén
hora, fecha, concatenacion, estas funciones, aclaran dudas e Marcadores o gises
buscar, Si, entonces; e Medios de proyeccién




Conjuncion, Disyuncién y
Negacion con ejemplos, en el
equipo de computo.

Solicita que lleven ejemplos

: Realizan la préactica y resuelven e Computadora
donde se apliquen estas . . : .
. e sus dudas. e Pizarron o pintarrén
funciones y les solicita que e Marcadores o aises
realicen una practica. Medios.d 9 P
Supervisa y aclara las dudas. * Medioggle proyggcion
Correspondencia de los
. . argumentos con el tipo de
Organiza al grupo para realizar -
una practica integradora cuyo . . ° Cpmputadorg funcién empleada.
o Realizan la practica e  Pizarron o pintarrén
objetivo sea el empleo de . 1 . .
argumentos de acuerdo al tipo correspondiente. e < Marcadores o gises Sugerencia: Verificar que los
de funcién ¢ Medios de proyeccion | argumentos utilizados sean los
’ mas adecuados.
e Computadora
e [Fotocopias con
Entrega copias con férmulas . 5
€9 P Resuelven las férmulas y exponen formulas
equivocadas, para su X
e L sus comentarios y-dudas:
verificacion y correccion.
Disefia practicas donde se
aplique lo siguiente: . . . e Computadora
piq 9 Realizan las practicas, despejando P L
Obtener los resultados de la sus dudas v comentarios e Medios de proyeccion
férmula y otra donde valide los y '
datos de la férmula.
Supervisa y resuelve dudas.
Organiza al grupo para realizar | Realizan la practica y exponen sus o Proporciona la informacion
una practica donde dudas. e Computadora requerida de acuerdo a las
proporcionen la informacion e Medios de proyeccién | formulas establecidas.
requerida de acuerdo a las
férmulas establecidas.
Organiza al grupo para aplicar | Con base en la aplicacién de la e Computadora
una técnica de juegos: técnica del juego exponen ante el e Pizarr6n o pintarrén
Pide al grupo que se formen grupo sus comentarios, y por lo e Marcadores o gises
por apellidos'y se observen, tanto llegan a un consenso. e Medios de proyeccion

después pide que se formen




por nombre empezado primero
por la letra Z y terminando en
la letra A, y solicita que
comenten: ¢ Cudl fue la
actividad realizada? ¢ Cémo
fue que se formaron
(ascendentes o
descendentes)? , y define el
concepto de ordenamiento.

Organiza al grupo para realizar
una préctica integradora cuyo
objetivo sea el ordenamiento
de celdas de acuerdo a los
requerimientos establecidos.

Realizan las practicas de
ordenamiento y resuelven dudas.

Equipo de computo
Medios de proyeccion

Realiza el ordenamiento de
celdas de acuerdo a los
requerimientos establecidos y
utilizando las caracteristicas de
la aplicacion.

Solicita que los participantes Realizan una investigacion e Pizarron o pintarrén
realicen una investigacion documental sobre el concepto de e Marcadores o gises
documental acerca de qué es | filtro. e Acetatos
un filtro, ordenando sus Organiza sus conclusiones y-las e Rotafolio
conclusiones para presenta al grupo. o Medios de proyeccion
presentarlas al grupo.
Expone los criterios de Toman nota de los aspectos mas e Pizarron o pintarrén
seleccion y los tipos de filtros | relevantes yrrealizan ejercicios en e Marcadores o gises
gue hay en una Hoja de su cuaderno respecto a los e Acetatos
célculo, y proporciona diferentes:tipos de filtros, e Rotafolio
ejercicios. comentan sus dudas y respuestas e Medios de proyeccion
Aclara dudas. ante el grupo. e Computadora
e Computadora Realiza los criterios de
Organiza al grupo para realizar e Disco3 ¥ seleccién de informacion
una practica integradora cuyo e Pizarrén o pintarron | €specifica de acuerdo a los
objetivo sea la aplicacion de e Marcadores o gises | fequerimientos establecidos y
los diferentes criterios de Realizan la préactica aplicando los e Acetatos utilizando las caracteristicas de
seleccion en la utilizacion de | diferentes criterios de seleccion. e Rotafolio la aplicacion.
filtros de acuerdo a los « Medios de proyeccién

requerimientos establecidos.

Sugerencia: Utilizar diferentes
tipos de criterios en los
ordenamientos




Organiza al grupo, para que
por equipos realicen una
practica integradora de todo el
elemento de competencia.

Durante su realizacién aplica
instrumentos de evaluacion
para que en equipos de
trabajo los participantes
demuestren la competencia
lograda.

Realizan la practica integradora
gue conlleva una evaluacion de la
competencia desarrollada, en
equipos de trabajo.

Instrumentos de
evaluacion
Computadora

Disco 3 %

Pizarrén o pintarron
Marcadores o gises
Acetatos

Rotafolio

Los resultados que arroja la

aplicacion de instrumentos de

evaluacién permiten evidenciar

que los participantes son

competentes porque cumple

con:

P = Empleo de funciones en las
férmulas

P = Empleo de referencias a
celdas en las férmulas

P = Empleo de constantes en

las férmulas

P = Empleo de las operaciones
Aritméticas

P = Empleo de las operaciones
de relacién

P = Empleo de las operaciones
Concatenacion

P = Empleo de las operaciones
Conjuncién

P = Empleo de las operaciones
Negacion

P = Los argumentos empleados
en la funcién Suma

P = Los argumentos empleados
en la funcién Promedio

P = Los argumentos empleados
en la funcién Hora

P = Los argumentos empleados
en la funcién Fecha

P = Los argumentos empleados
en la funcién
Concatenacion

P = Los argumentos empleados
en la funcién Buscar

P = Los argumentos empleados
en la funcién Si, entonces

P = Los argumentos empleados
en la funcién Conjuncién




R'= Les argumentos empleados
en la funcién Disyuncion

P. = Los argumentos empleados
en la funcién Negacién

P = La correspondencia entre
las férmulas establecidas y
los requerimientos de
informacion

D = Ordenamiento

D = Seleccion

Solicita que los participantes
expongas sus dudas en torno
al desarrollo de su
competencia individual.

Establecen de manera individual
que les hace falta volver a bordar
0 practicar para lograr la
competencia.

Equipo de computo

Disco 3 %2

Pizarron o pintarrén
Marcadores o gises

Realimenta el proceso en los
aspectos que los participantes
han expuesto.

Practican los aspectos requeridos
para lograr la competencia;
cuando estan listos lothacen saber
al facilitador.

Equipo de coOmputo

Disco 3 %2

Pizarron o pintarrén
Marcadores o gises

Organiza una lluvia de ideas
sobre los conocimientos
previos.

Les solicita sean participativos,
haciendo las siguientes
preguntas:

¢, Qué es un dato?

¢,Qué es un rango?

¢, Qué tipos de graficas
conocen?

¢En que partes han visto que
las utilicen?

¢Para que creen gue nos sirve
las gréficas?

Dan sus diferentes puntos de vista
respecto a las preguntas
elaboradas e inducidas por el
profesor.

Llegan a un consenso grupal.

Pizarrén o pintarron
Marcadores o gises




Explica los campos de
aplicacion donde es posible
aplicar conocimientos de
graficacion en la hoja de
calculo, los diferentes tipos de
graficas existentes y comenta
la importancia del aprendizaje
de la misma

Exponen sus puntos de vista y
obtienen conclusiones.

Pizarron o pintarrén
Marcadores o gises

Aclara dudas de los
participantes.

Realizan en equipos y
ejemplifican los beneficios del uso
y las aplicaciones de la graficacién
en Hojas de calculo.

Pizarrén o pintarron
Marcadores o gises

e Computadora
Realiza un ejemplo de la e Pizarron o pintarrén
elaboracién de una grafica e Marcadores o gises
ilustrando cada uno de los Observan con atencién y realizan e Acetatos
pasos a seguir. las anotaciones pertinentes. e Rotafolio
I;alce énfasis er;_ la seleccion e Medios de proyeccién
el rango a graficar.
e Computadora
e Disco 3%
Elabora una préactica Elaboranaspractica solicitada. : . : .
o P 0 ap 0 e Pizarrén o pintarrén
especificando datos de los e Marcadores o qises
promedios de calificacion y Verifican gue se cumplan los Acetat 9
pide que los seleccionen para |requisitos solicitados y de acuerdo ° ce ? cl)_s
después graficarlos. a la‘aplicacion. * Rotafolio g
e Medios de proyeccion
e Computadora Selecciona el rango de celdas
Organiza al grupo para realizar e Disco3% a graficar de acuerdo a los
una préctica integradora cuyo | Realizan la préactica e Pizarron o pintarrén | requerimientos establecidos y
objetivo sea seleccionar un correspondiente a la informacion e Marcadores o gises utilizando las caracteristicas de
rango de celdasa graficar de | contenida. e Acetatos la aplicacion.
acuerdo a los reguerimientos e Rotafolio
caracteristicas de la Descubren posibles deficiencias. e Medios de proyeccién | Sugerencia: Los rangos a

aplicacion.

graficar, deberan tener errores
intencionales con el fin de




resaltar las deficiencias en el
uso de diferentes tipos de
graficos

e Computadora
Solicita que en equipos En equipos, realizan una e Internet
realicen una investigacion investigacion sobre que es una e Material bibliografico
documental sobre el concepto | grafica. Exponen sus resultados al e Rotafolios
de gréfica. grupo y llegan a consenso. e Pizarrén o pintarron
e Marcadores o gises
o.mComputadora
Propone un trabajo de e _ Internet
exploracion de los tipos de e  Material bibliogréafico
graficas existentes en el Se relnen en equipo y realizan la e Rotafolios
programa sugerido exploracion y las exponen en e Pizarr6n o pintarrén
organizando al grupo en clase. e Marcadores o gises
equipos.
e Computadora
Elabora una practica Elaboran la practica y expresa sus * D.ISCO 3%
solicitando que los datos se dudas e Pizarron o pintarrén
representen en graficas de ' e Marcadores o gises
lineas, barras, circulares y de e Acetatos
area. e Rotafolio
e Medios de proyeccion
| o . e Computadora
propone una discusion af( [ Exponen sus deasy leganaun |+ Discod¥
X consenso. e Pizarron o pintarrén
grupo de la forma mas !
adecuada en la que.se debe * Marcadores o gises
representar la informacion ¢ Acetatqs
propuesta. * Rotafolio y
e Medios de proyeccion




) ) e Computadora
Organiza al grupo para realizar . Discc[>)3 1
ggitp;\r/zc;g: 'Qﬁgégg,f:r%lfyo Realizan la practica e Pizarron o pintarrén | Selecciona el tipo de grafica de
tip]o de gréficas de acuerdo a correspondiente a la informacion e Marcadores o gises acuerdo a los requerimientos
los requerimientos contenida. e Acetatos establecidos.
establecidos. * Rotafolio >

o Medios.de proyeccion
Proporciona material Tomando en cuenta los datos
bibliogréfico con datos proporcionados identifican las e Material estadistico
estadisticos y solicita que en | relaciones entre éstos que deben impreso
equipo se analicen para ser comunicados visualmente y o e
proponer el tipo de gréafica que | determina el propdsito de la e Plumones
mas se adapta de acuerdo al | grafica. e Biblioarafia
propdsito de la misma. . Com gutadora
Sefialan los resultados que se A P
Se solicita determinar los deben obtener de la gréfica.y * Acetatos
resultados de salida y decidir | determinan cuél es el tipo de ¢ Rotafolio B
cudl es el tipo de grafica mas | grafica mas apropiado para * Medios de proyeccion
apropiado para mostrarlos. mostrarlos.
e Computadora
Solicita que en equipos de Por equinos realizanda Hoia de e Disco 3%
trabajo, hagan la Hoja de or equips o | e Pizarrén o pintarrén
calculo e identifiquen los datos calculo ¢ |dent|f|qan cuale_s son los e Marcadores o gises
. ; datos que necesitan para ilustrar la
gue requieren para realizar la gréfica e Acetatos
gréfica. ’ e Rotafolio
e Medios de proyeccion
e Computadora
e Disco 3%
Elabora practicas con datos e Pizarron o pintarrén
gue permitan representar en Realizan las practicas e Marcadores o gises
forma adecuada cada una de" |. oo . ' . o Acetatos

g . identificando el tipo de grafica méas s
las gréficas (lineas, barras, -2 ¢ Rotafolio

. - T adecuada para su representacion. X o
circulares y de area). Solicita e Medios de proyeccion

gue se realicen en equipo.




Realizan la practica

Organiza al agrupo para correspondiente a la informacion * C_omputadora
realizar una practica i Pd e Disco 3%
integradora cuyo objetivo sea contenida. e Pizarron o pintarrén
la seleccidon adecuada el tipo e Marcadores o gises . |Selecciona el tipo de grafica
de grafica en concordancia e Acetatos utilizando las caracteristicas de
con los datos y caracteristicas ¢ Rotafolio la aplicacion.
de la aplicacion. e Medios«de proyeccion
e _ Computadora
Exoll , e Disco 32
xplica los parametros para L, e < "Pizarron o pintarrén
obtener una mejor Observan la presentacion y !
presentacion de la grafica resuelven el cuestionario, y * " Marcadores o gises
(leyendas, ejes, titulos, rétulos, | exponen sus dudas. > Acetato_s
etc.) y aplica un cuestionario. * Rotafolio .
e Medios de proyeccion
De las practicas anteriores e Computadora
solicita que se le agreguen Modifican las practicas anteriores e Disco3%
leyendas, ejes, titulos, rétulos | dando mejor presentacion a las e Pizarron o pintarrén
y manipulen las series de los | mismas y las exponen frente a e Marcadores o gises
datos, para dar mejor grupo. e Acetatos
presentacion. ¢ Rotafolio
Hacen/anotaciones Yy para ser ° Medios de proyeccién
Conduce una lluvia de ideas consideradas como
sobre los trabajos presentados | enriguecimiento del trabajo.
por el equipo.
e Computadora
Organiza al grupo para realizar e Disco3% Disefia la grafica de acuerdo a
una practica integradera cuyo | Realizan la practica o Pizarrén o pintarron | los requerimientos
objetivo sea realizar el disefio | correspondiente a la informacion e Marcadores o gises | establecidos.
de la grafica de acuerdo alos | contenida. e Acetatos
requerimientos establecidos y ¢ Rotafolio
utilizando |as caracteristicas e Medios de proyeccion

de la aplicacion.




Pide que realicen una e Computadora
exploracion que les permita e Pizarron o pintarrén
cambiar los colores, tipo de Realizan la exploracion y expone e Marcadores o gises
texto, tipos de objetos, y sus dudas frete al grupo. ¢ Medios de proyeccion
edicién de los datos de la e Acetatos
gréafica. ¢ Rotafolio
Solicita que en equipos Recogila_n la info_rr_nacién, elaboran ° Cpmpgtadorg )
X L las practicas solicitadas y entregan e Pizarron o, pintarron
recopilen datos estadisticos de . : !
diversas fuentes v que el trabajo realizado. . Margadores 0 gises
yq .
elaboren diferentes tipos de * MEdiosile proyeccion
graficas, por lo menos una de s Acetatos
cada una. e . Rotafolio
Revisa los trabajos y realiza la
retroalimentacion por escrito.
Edita la grafica de acuerdo a
e Computadora los requerimientos establecidos
Organiza al grupo para realizar e Pizarron o pintarrén |y utilizando las caracteristicas
una practica integradora Realizan la practica e Marcadores o gises de la aplicacion.
donde realice una grafica de correspondiente adainformacion e Medios de proyeccion
acuerdo a los requerimientos | de la informacion contenida. e Acetatos Sugerencia: Revisar que la
establecidos, utilizando las e Rotafolio edicion de la gréfica se realice
caracteristicas de de la de forma adecuada utilizando
aplicacion. las herramientas de edicién
disponibles.
Organiza al grupo para que Realizan una practica integradora Los rangos que arroja la
por equipos realicen una gue conlleva una evaluacion de la e Instrumentos de aplicacion de instrumentos de
practica integradora de todo |competencia desarrollada, en evaluacion evaluacién permiten evidenciar
el elemento de competencia. ».| equipos de trabajo. « Computadora gue los participantes son
o \ e Pizarrén o pintarrén competentes por que cumplen
Durante su realizacion aplica . con:
instrumentos de evaluacion * Margadores ° glse_,uf; P = El rango seleccionado
para que en equipos de * Medio de proyeccion | ¢ = caracteristicas y uso de los
o Acetatos

trabajo los participantes
demuestren la competencia
lograda.

distintos tipos de graficas
D = Seleccion de gréaficas de
lineas
D = Seleccién de gréficas de




barras

D'= Seleccion de gréaficas
circulares

D = seleccion de graficas de
area

P = La correspondencia entre
la seleccion de grafica de
linea y los requerimientos
establecidos

P = La correspondencia entre
la seleccion de grafica de
barra y los requerimientos
establecidos

P = La correspondencia entre
la seleccién de grafica de
circulares y los
reguerimientos
establecidos

P = La correspondencia entre
la seleccion de grafica de
areay los requerimientos
establecidos

D = Establecimiento de
leyendas

D = Disefio de ejes

D = Establecimiento de series

D = Establecimiento de titulos

D = Establecimiento de rétulos

D = Edicién de texto de la

grafica

D = Edicion de los objetos de la
grafica

D = Edicion de los colores de la
grafica

D = Establecimiento de la
posicion de los objetos de
la grafica

D = Edicion de los datos de la




grafica
D'= Establecimiento de la
posicién de la gréfica

e Computadora
e Pizarrén o pintarrén
Solicita que los participantes Establecen de manera individual e Marcadores 0 gises
expongan sus dudas en torno | que les hace falta volver a abordar e Medios de proyeccion
al desarrollo de su 0 practicar para lograr la e Acetatos
competencia individual. competencia. e Rotafolio
e | Computadora
: Practican los aspectos requeridos e Pizarron o pintarrén
Realimenta el proceso en los - !
- para lograr la competencia; e  Marcadores o gises
aspectos que los participantes L ; "
cuando estan listos lo hacen saber e Medios de proyeccion
han expuesto. -
al facilitador. e Acetatos
e Rotafolio

Proporciona copias de
formatos de reportes
(néminas, listas de
asistencias, datos, etc., con
errores), gréficas, solicita que
las analicen y que den
soluciones a las siguientes
preguntas: ¢Qué les falta?,
¢,Como harian para que
saliera todo impreso?, ¢ Qué
dispositivos utilizarian para
almacenarlas?, ¢ Qué
necesitan para sea
confidencial las hojas de
calculo?

Explica los campos‘de
aplicacion de'los
requerimientos de salida que
hay.

Analizan las copias y comenta
posibles respuestas 'y dudas
posteriormente dan solucién a las
preguntas.

Exponenante el grupo las
respuestas y llegan a un consenso
grupal.

Analizan la informacién y expone
dudas.

Equipo de computo
Fotocopias de
formatos de reportes
Pizarron o pintarrén
Marcadores o gises































































