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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Cam_po_ de . Capt))a(?ltauon para el Asignatura: | Elaborar Hojas de Calculo Mediante Semestre: | Quinto Semestre
Conocimiento: | trabajo Aplicaciones de Coémputo
. . . Unidad(es) ; ;
Parcial: Primer Parcial Tematica(s): Primer Competencia
i d- Titulo de la(s) - . . .
Periodo: 11 DE AGOST- 5 DE SEP Unidad(es): Crear, Disefiar, Dar formato y Editar hojas de célculo
Temao Contenido Programéatico NO.' de
Subtema Sesiones
1 Encuadre 1
1.1 Inicio de la aplicacion 2
1.1.1 Concepto de hoja de célculo -
1.1.2 Acceso a la hoja de célculo -
1.2 Ambiente de operacion de la hoja de calculo
1.2.1 Barra de titulo -
1.2.2 Barra de menus -
1.2.3 Barra estandar -
1.2.4 Barra de formato -
1.2.5 Barra de formulas -
1.2.6 Barra de estado -
1.2.7 Barra 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(menus, 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
2.1 Herramienta de ayuda(tecla F1, uso de la ayuda en linea) 3
2.2 Empleo de las herramientas de ayuda en linea
3.1 Elaborar una hoja de calculo(predeterminado(ment archivo), libre(icono nuevo)) 3
3.2 Elaboracion de una hoja de calculo con el procedimiento de creacion
4.1 Guardar una hoja de calculo(concepto, opciones para guardar una hoja de calculo, ruta de resguardo) 2
4.2 Requerimientos de resguardo de archivos(frecuencia, localizacién, nomenclatura, copia de seguridad)
4.3 Ejecucién de los procedimientos para guardar la hoja de célculo con los requerimientos
5.1 Acceso a archivos 2
5.1.1 Concepto
5.1.2 Abrir archivo(Buscar archivos segln el sistema de organizacion, Ruta de acceso, Por nombre de archivo (herramienta
Buscar))
5.2 Acceso al archivo conforme al sistema de organizacién de archivos.
6.1 Disefio de la Hoja de célculo(Concepto, Seleccién de la plantilla, Adaptacién de la plantilla) 3
6.2 Empleo de una plantilla en el disefio de una Hoja de célculo acorde con las caracteristicas de la aplicacion.
7.1 Rango de datos(Concepto de rango, Identificacién de los rangos, Seleccion de rangos, Operacién con rangos) 2
7.2 Seleccion de rangos de acuerdo a los requerimientos de la Hoja de calculo.
8.1 Edicion(Concepto, Elementos de edici6n) 2
8.2 Herramientas de edicién(Seleccion, Copiar y pegar, Copiar y pegar formato, Cortar, Borrar, Mover, Deshacer y rehacer,
Insertar y eliminar, Combinar, celdas, Rellenar, Busqueda y reemplazo)
8.3 Edicion de la Hoja de célculo mediante las herramientas correspondientes.
9.1 Formato(Concepto, Celdas, Datos, Filas, Columnas, Hoja) 4
9.2 Aplicacion del formato establecido con los requerimientos de la Hoja de célculo.
10.1 Disefio del libro(Concepto, Nombre a las hojas, Nimero de hojas de calculo, Orden de las hojas de calculo 1
10.2 Elaboracion de disefio del libro conforme a los requerimientos establecidos.
11.1 Revision visual(Vista preliminar, Vista salto de pagina, Vista pantalla completa) 1
11.2 Herramientas de revision(Ortografica, Gramatica, Auditoria (Referencias circulares))
11.3 Revision de la Hoja de calculo empleando las herramientas disponibles.
Evaluacion 2
Total de sesiones: 28

Fecha de Evaluacion: 08 AL 12 DE SEPTIEMBRE

Criterios De Evaluacion:
conocimiento

Material Didactico:

- Carién Proyector

- Guias de observacién

gfgzumc’iiﬁo - Material bibliografico - Mapas Estructurales
actitudes - Equipo de cémputo - Medios de almacenamiento
- Cuestionarios - Listas de cotejo
Bibliografia: Elaboro: L.I. Maria Lusia Rosalina De la Rocha

Guia de aprendizaje, Guia didactica, MS-Office 200, Excel 2000.

Vergara

Plantel: # 30 El Durazno
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Campo de Capacitacién para el . . | Elaborar Hojas de Célculo . . S
Conocimiento: | trabajo Asignatura: | yiediante Aplicaciones de Semestre: | Quinto Semestre
Computo.
. . Unidad(es .
Parcial: Segundo Parcial Temdi Cg( S;: Segunda Competencia
Periodo: 15 SEP AL 10 OCT Tll}ﬂ:gadde(ézgﬁ (g%t:::;]ilgzct)grsn3(:(;22;1&?(3:232;?&?Io mediante la aplicacion de féormulas,
Tema d . - No. de
Subtema Contenido Programético Sesiones
1.1 Férmulas(Concepto, Componentes de una formula) 1
1.2 Operandos(Concepto, Tipos(Funciones, Referencia a celdas, Constantes)) 2
1.3 Operadores(Concepto, Tipos(Aritméticos, Comparacion, Texto)) 1
1.4 Definicién de las férmulas de acuerdo con el tipo de operando. 1
2.1 Tipos de operaciones(Aritméticas, De relacién, Concatenacion, Conjuncion, Negacion) 2
2.2 Manipulacién de operandos y operadores en la elaboracion de férmulas. 2
3.1 Funciones predeterminadas 3
3.1.1 Concepto -
3.1.2 Elementos(Estructura, Nombre, Argumento) -
3.2 Funciones 3
3.2.1 Suma -
3.2.2 Promedio -
3.2.3 Hora _
3.2.4 Fecha _
3.2.5 Concatenacion -
3.2.6 Buscar -
3.2.7 Si, entonces B
3.2.8 Conjuncién -
3.2.9 Disyuncion -
3.2.10 Negacion B
3.3 Empleo de los argumentos de acuerdo con el tipo de funcién. 3
4.1 Formulas( Validacién de datos, Resultado esperado) 3
4.2 Comparacion de resultados obtenidos de las férmulas contra resultados esperados. 1
5.1 Ordenamiento( Concepto, Ascendente, Descendente) 2
5.2 Ordenamiento del rango de celdas utilizando las caracteristicas de la aplicacion. 1
6.1 Filtros 2
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 1
11 Seleccion del rango de celdas a graficar 2
1.2 Concordancia del rango de celdas a graficar con los requerimientos 1
EVALUACION 4
Total de Sesiones: 35

Fecha de Evaluacion Del 13 al 17 de Oct

Criterios De Evaluacion: Material Didactico:
gzggrc;;weiggto - Cafién Proyector - Guias de observacion
producto - Mat_erial bib!iogréfico - Mapas Estructurales )
actitudes - Equipo de cémputo - Medios de almacenamiento
- Cuestionarios - Listas de cotejo
Bibliografia: Elaboro: L.|. Maria Lusia Rosalina De la Rocha Vergara

Guia de aprendizaje, Guia didactica, MS-Office 200, Excel 2000.
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Campo de Capacitacion para el . . | Elaborar Hojas de Célculo ) .
Conocimiento: | trabajo Asignatura: | yiegiante Aplicaciones de Semestre: | Quinto Semestre
Computo.
Parcial: Tercer Parcial Tli?rgziff(g; Segunda Competencia
) Titulo de Ia(s) Representar los datos ,dg una hoja_ de célcylo gréficamentg
Periodo: 20 OCT -14 NOV . Obtener reportes y graficas de hojas de céalculo en el destino
Unidad(es): requerido.
Tema o Contenido Programatico NO.‘ de
Subtema Sesiones
2.1 Graficas 3
2.1.1 Concepto
2.1.2 Tipo estandar(De lineas, De barras, Circulares, De areas)
2.2 Correspondencia del tipo de grafica con los requerimientos
3.1 Seleccion del grafico adecuado
3.1.1 Proposito del grafico
3.1.2 Determinacion de resultados
3.1.3 Planear el grafico
3.1.4 Crear el gréafico.
3.2 Seleccion del tipo de gréafico de acuerdo a las caracteristicas de la aplicacion 3
4.1 Disefio de graficas 2
4.1.1 Leyendas
4.1.2 Ejes
4.1.3 Series
4.1.4 Titulos
4.1.5 Rétulos
4.2 Disefio de la gréafica de acuerdo a los requerimientos establecidos y utilizando las
caracteristicas de la aplicacion.
5.1 Edicion de graficas 2
51.1 Texto
5.1.2 Objetos
5.1.3 Colores
5.1.4 Posicion
5.1.5 Datos
5.1.6 Ubicacién de la grafica
5.1.7 Vista preliminar del grafico
5.2 Edicion de la grafica conforme a los requerimientos establecidos y utilizando las caracteristicas
de la aplicacion.
COMPETENCIA
1.1 Dispositivos de salida(Archivo magnético (archivo de impresion), Impresora) 1
1.2 Impresion( Eleccion de la impresora Adecuada, Propiedades de impresién) 1
1.3 Seleccion del dispositivo de salida conforme a los requerimientos de reproduccion.
2.1 Configuracion 1
2.1.1 Pagina
2.1.2 Margenes
2.1.3 Encabezado y pie de pagina
2.1.4 Hoja
2.2 Vista preliminar(Margenes Visibles, Pagina anterior y siguiente)
2.3 Revision del disefio de la pagina de acuerdo con los requerimientos establecidos.
3.1 Area de Impresion (Establecer area de impresion, Borrar area de impresion.)
3.2 Impresién del documento(Intervalo de paginas, Forma de impresién, Nimero de copias)
3.3 Establecimiento de los pardmetros de impresion de acuerdo a los requerimientos de reproduccion del documento. 2
4.1 Dispositivo de salida
4.1.1 Archivo magnético (archivo de impresion)
4.1.2 Impresora
4.2 Direccionamiento del documento al dispositivo seleccionado 1
5.1 Reproduccion final del documento
5.1.1 En archivo magnético




5.1.2 En la impresora
5.1.3 Proyector de datos (cafién)
5.2 Reproduccion de la hoja de célculo de acuerdo con los requerimientos. 2
6.1 Confidencialidad en el archivo 1
6.1.1 Proteccion del documento
6.1.1.1 Hoja
6.1.1.2 Libro
6.1.2 Contrasefias
6.1.2.1 De apertura
6.1.2.2 De escritura
6.2 Preserva la confidencialidad de la hoja de célculo
COMPETENCIA
EVALUACION DEL MODULO 3
Total de Sesiones: 34

Fecha de Evaluacion:

Del 17 al 21 de Noviembre

Criterios De Evaluacion:
conocimiento

Material Didactico:
- Cafién Proyector
- Material bibliografico

- Guias de observacion
- Mapas Estructurales

desemperio ) : .

- Equipo de cémputo - Medios de almacenamiento
producto - Cuestionarios - Listas de cotejo
actitudes Y 1
Bibliografia: Elaboro:

Guia de aprendizaje, Guia didactica, MS-Office 200, Excel 2000.

L.l. Maria Lusia Rosalina De la Rocha Vergara

Plantel: # 30 El Durazno
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Departamento de Planeacion Académica

PLANEACION DIDACTICA DE UNIDAD TEMATICA

] J Elaborar hojas de
CICI(_) ey Semestre:  Quinto Semestre C‘f"m.po d? FORMACION PARA Asignatura: caleulo mediante

Escolar: 2008 “B Conocimiento: EL TRABAJO aplicaciones de

coémputo

Reqion: SIERRA Periodo EVALUACION Duracioén del

glon- Parcial: MODULO IV Periodo:
Ngfen;gr?eie Contenidos Actividades de Ensefianza Actividades de Aprendizaje Observaciones

7 La primera sesion Aplicar instrumentos de evaluaciéon | Los estudiantes se autoevallan para
diagnéstica del mdédulo “Elaborar hojas de | identificar sus conocimientos sobre el
célculo mediante aplicaciones de cémputo” tema y sus experiencias previas.

2| e e e s | Analzan o formato,comentan posiles
pide que ’Ios analic;an y qué responda’m las respuestas y dan solucion a las preguntas.

S PN P . Exponen ante el grupo las respuestas y
siguientes preguntas: ;Qué son?, ;Como estan llegan a un consenso grupal
formados?, (En donde se aplican? , ;Qué es :
una Hoja de calculo?

1 Ambiente de operacién de la hoja | Explicar los campos de aplicacion de la Hoja Analizan la informacién y exponen dudas
de célculo de calculo. Aclarar dudas de los participantes, Se integran en equipos de trabajo para )

y que por equipos, realicen una definicion de realizar ejercicios para localizar y
la Hoja de célculo. Mostrar al grupo la eiecutar la aplicacion de la Hoja de
ubicacion de la aplicacion de la Hoja de ] p ]

. . célculo.
calculo y las formas de ejecutarla.

1 Salir de la hoja de célculo Mostrar las formas de salir de la hoja de | Integrar equipos para ejecutar estos
célculo pasos

1 Inicio de la aplicacion, Integrados en equipos identifican los
identificacion de los elementos de | Integrar equipos para que identifiquen los elementos de las ventanas y barras de

la ventana y finalizacién de la elementos de la ventana y lo expongan. herramientas, asignando nuevamente los
aplicacion Organizar al grupo para realizar una practica nombres y exponen sus respuestas ante el
integradora correspondiente a la ejecucion del | grupo. Realizan una préctica integradora
ambiente de operacidn de los componentes de | correspondiente a la confirmacion de la
la ventana. informacion contenida en el resultado de
aprendizaje.
1 Herramienta de ayuda(tecla F1, L . o Realizan la investigacién solicitada y
uso de la ayuda en linea) Solicitar que hagan una investigacién sobre los exponen sus respuestas ante el grupo y
diferentes tipos de ayuda. (Asistente o en e
linea). con la ayuda del facilitador llegan a un
consenso grupal.
1 Empleo de las herr:amlentas de Qrganlzar al grupo para realizar una_praf:}:lca Realizan la préctica en donde utilizan las
ayuda en linea integradora cuyo objetivo sea la aplicacion de dif tes tinos de avuda
los diferentes tipos de ayuda (asistente o en freren P yuaa.
linea).

1 Elaborar una hoja de Solicitar a los alumnos que realicen una | Realizan la investigacion solicitada y

calculo(predeterminado(menu investigacion sobre los procedimientos para | exponen sus respuestas ante el grupoy
archivo), libre(icono nuevo)) crear una Hoja de célculo (predeterminado, | con la ayuda del facilitador llegan a un
libre). consenso grupal.
Elaboracién de una hoja de Les proporcionar un instructivo donde Se integran en equipos de trabajo y
- calculo con el procedimiento de ejecuten una préactica por el procedimiento realizan las practicas correspondientes y
creacion predeterminado y libre (menu archivo, icono aclaran dudas.
nuevo). Supervisa la practica y aclara dudas.

2 Guardar una hoja de Solicitar que en equipo expliquen el En equipo, explica el significado de

célculo(concepto, opciones para significado de guardar una Hoja de célculo y guardar una Hoja de célculo.
guardar una hoja de célculo, ruta pide que investiguen las opciones de guardado | Atienden a las instrucciones del
de resguardo) con las que cuenta la aplicacion. facilitador y realiza la practica sugerida,
empleando las opciones de guardado.

2 Requerimientos de resguardo de Exponer los tipos de guardado de archivos Toman notas de lo expuesto, resuelven
archivos(frecuencia, localizacion, (frecuencia, ruta de ubicacién, nomenclatura dicho cuestionario, comentan al grupo y
nomenclatura, copia de seguridad) | y seguridad) por medio de acetatos o de un exponen sus dudas.

equipo de computo y entrega un cuestionario.
Resuelve dudas.
1 Ejecucion de los procedimientos Organizar al grupo para realizar una practica | Resuelven la practica correspondiente al
para guardar la hoja de calculo cuyo objetivo sea establecer los | establecimiento de los requerimientos de
con los requerimientos requerimientos de guardado de un archivo. guardado de un archivo.

1 Acceso a archivos Explicar en que consiste el menu archivo, la Identifican las funciones y opciones
opcién abrir y la ruta de ubicacion de expuestas, expresando sus dudas al
archivos, mostrandolos en el equipo de respecto.
computo.

1 Acceso al archivo conforme al Disefiar una practica integradora cuyo objetivo | Realizan la practica correspondiente al

sistema de organizacioén de sea el acceso al archivo conforme al sistema | acceso al archivo conforme al sistema de
archivos. de organizacion. organizacion.

2 Disefio de la Hoja de Solicitar que en equipo expliquen el En equipo, explican el significado de

calculo(Concepto, Seleccion significado de disefio de una Hoja de célculo y disefiar una Hoja de célculo.




de la plantilla, Adaptacion
de la plantilla)

pide que investiguen las opciones de disefio
con las que cuenta la aplicacion.

Atienden a las instrucciones del
facilitador y realizan la practica sugerida,
empleando las opciones de disefio.

Empleo de una plantilla en el
disefio de una Hoja de célculo
acorde con las caracteristicas de
la aplicacion.

Exponer por medio del equipo de cémputo la
seleccidén y adaptacion de la plantilla. Disefiar
una préactica de seleccién y adaptacién de
plantilla, y supervisar y resolver dudas.

Observan y manifiestan sus dudas y
comentarios. Realizan la practica
utilizando diferentes plantillas y
comentan sus dudas.

Rango de datos(Concepto de

rango, Identificacion de los

rangos, Seleccion de rangos,
Operacion con rangos)

Proporcionar copias de concepto, seleccién
operacién de rangos, y solicitar que
determinen: ;Qué entiendes por rango?,
(Cémo se selecciona un rango?, ;Cémo opera
un rango?. Organizar al grupo para realizar
una préactica cuyo objetivo sea establecer los
rangos de entrada y salida en una Hoja de
célculo.

Analizan la informacion de acuerdo con
las sugerencias del facilitador y
responden a las preguntas planteadas.
Exponen sus respuestas ante el grupo.
Realizan las practicas

Seleccion de rangos de acuerdo a
los requerimientos de la Hoja de
célculo.

Organizar al grupo para realizar una practica
donde aplique la seleccién, identificacion y
operacién de los rangos. Supervisar y aclarar
dudas.

Realizan la practica bajo la direccion de
facilitador.
Aclaran dudas.

8.1 Edicion(Concepto, Elementos
de edicion)

Solicitar que en equipo expliquen el
significado de la edicién en una Hoja de
célculo y pide que investiguen las opciones de
edicién con las que cuenta la aplicacion.

En equipo, explican el significado de
editar a una Hoja de célculo. Atienden a
las instrucciones del facilitador y realizan
la practica sugerida, empleando las
opciones de edicion.

Herramientas de
edicion(Seleccion, Copiar y pegar,
Copiar y pegar formato, Cortar,
Borrar, Mover, Deshacer y
rehacer, Insertar y eliminar,
Combinar, celdas, Rellenar,
Busqueda y reemplazo)

Explicar el uso de las herramientas de edicion,
Copiar y Copiar formato, Pegar y Pegar
formato, Cortar, Borrar, Mover, Deshacer y
Rehacer, Insertar, Eliminar, Combinar celdas,
Rellenar, Bisqueda y Reemplazo.

Atienden a la explicacion, toman notas
analizan la informacién y exponen dudas.

Edicion de la Hoja de célculo
mediante las herramientas
correspondientes.

Organizar al grupo para que realice una
préctica integradora cuyo objetivo sea

utilizar los elementos y herramientas de
edicion para editar la Hoja de céalculo.

Realizan la practica y aclaran sus dudas.

Formato(Concepto, Celdas, Datos,
Filas, Columnas, Hoja)

Solicitar que hagan una investigacién sobre los
diferentes tipos de formatos (datos, celdas,
filas, columnas y hojas) que se aplican a una
Hoja de calculo.

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

Aplicacion del formato establecido
con los requerimientos de la Hoja
de célculo.

Organizar al grupo en equipos para realizar la
siguiente practica integradora:

Aplicacion de los diferentes formatos de una
Hoja de calculo.

Supervisar la practica y resolver dudas.

Resuelven la practica y comentan sus
dudas.

Disefio del libro(Concepto,
Nombre a las hojas, Niumero de
hojas de célculo, Orden de las

hojas de célculo

Solicitar, que en equipos, desarrollen el
concepto de disefio de un libro y lo expliquen
al grupo.

Exponer el concepto de libros y sus elementos
y entregar un cuestionario.

Explican qué significa el disefio de un
libro y lo exponen a sus compafieros.
Resuelven dicho cuestionario, y exponen
sus comentarios y dudas

Elaboracién de disefio del libro
conforme a los requerimientos
establecidos.

Organizar al grupo para realizar las siguientes
actividades: Crear un libro, Insertar nuevas
hojas, Cambiar el nombre de las hojas,
Insertar numeracion, Ordenar las hojas
Supervisar las practicas y aclarar las dudas.

Ejecutan las practicas y exponen sus
dudas y comentarios.

Revision visual(Vista preliminar,
Vista salto de pagina, Vista
pantalla completa)

Explicar el uso de la herramienta Vista previa.
Y solicitar la elaboracién de un resumen.
Organizar al grupo para realizar una practica
revisando y ajustando una Hoja de célculo
utilizando la Vista preliminar, Salto de pagina
y pantalla completa.

Toman notas y elaboran un resumen del
uso de la herramienta Vista previa y
exponen dudas. Realizan la practica.

Herramientas de
revision(Ortogréafica, Gramatica,
Auditoria (Referencias circulares))

Exponer utilizando el equipo de cémputo, el
manejo de las opciones de correccion
ortografica, gramatica y auditoria de
férmulas y solicita que hagan ejercicios,
resuelve dudas.

Toman notas y realizan ejercicios para
aclarar sus dudas.

Revision de la Hoja de célculo
empleando las herramientas
disponibles.

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

Realizan la practica correspondiente a la
aplicacion de las herramientas de
revision.

Demostracion Grupal

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

Realizan una préctica integradora que
conlleva una evaluacion de la
competencia desarrollada, en equipos de
trabajo.

Férmulas(Concepto, Componentes
de una férmula)

Proporcionar copias con los conceptos de
férmula, operando, operador y funcién
solicitando que las analicen y que respondan
las siguientes preguntas: ;Qué es una
formula?, (Qué es una funcién?, ;Qué es un
operando?, ;Qué es un operador?, ;En dénde
se aplican?, ;Qué tan usual es aplicarlas?
Explicar los campos de aplicacién de las
férmulas y funciones.

Aclarar dudas de los participantes.

Analizan las copias y comentan posibles
respuestas y dan solucion a las preguntas.
Exponen ante el grupo las respuestas y
llegan a un consenso grupal.

Analizan la informacién y exponen dudas.

Operandos(Concepto,
Tipos(Funciones,
Referencia a celdas,
Constantes))

Explicar que son los operandos, los tipos que
existen, como se utilizan las funciones dentro
de las férmulas. Aclarar dudas.

Observan la exposiciéon mientras
identifican el uso de las funciones,
operandos dentro de las férmulas.

Operadores(Concepto,
Tipos(Aritméticos,
Comparacién, Texto))

Explicar que son los operadores, los tipos
existentes y como se utilizan las funciones
dentro de las férmulas.

Aclarar dudas.

Observan la exposiciéon mientras
identifican el uso de las funciones,
operandos y operadores dentro de las
férmulas.




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

Organizar al grupo para realizar una practica
integradora cuyo objetivo sea establecer las
definiciones de las formulas de acuerdo al tipo
de operandos.

Se integran en equipos de trabajo y
realizan la practica correspondiente.

Tipos de operaciones(Aritméticas,
De relacién, Concatenacion,
Conjuncién, Negacion)

Solicitar a los alumnos que realicen una
investigacion sobre las operaciones
aritméticas, de relacion, concatenacion, de
conjuncién, de negacion.

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

Manipulacién de operandos y
operadores en la elaboracién de
férmulas.

Proporcionarles  diferentes formatos que
contengan las diferentes operaciones con
operandos erréneos y correctos y ejecuten una
practica. Supervisar la practica y aclara
dudas.

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

Aclaran dudas.

Funciones predeterminadas

Solicitar que de manera individual se realice
una investigacion documental sobre el
concepto de funcién predeterminada. En
equipos de trabajo, solicitar que discutan los
resultados de su investigacion y lleguen a una
conclusién para exponer al grupo.

Realizan una investigacion individual
sobre el concepto de funcién
predeterminada. En equipo discuten los
resultados de sus investigaciones para
llegar a un consenso y presentan una
conclusioén al grupo.

Funciones

Describir ante el grupo la estructura de una
funcién y sus elementos, solicitando la
identificacion de los mismos. Exponer ante el
grupo las funciones de: suma, promedio, hora,
fecha, concatenacion, buscar, Si, entonces;
Conjuncién, Disyuncién y Negacién con
ejemplos, en el equipo de cémputo.

Toman nota e identifican los elementos
que integran una funcién y exponen sus
dudas. Identifican las diferentes
funciones, realizan ejercicios de estas
funciones, aclaran dudas

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

Organizar al grupo para realizar una practica
integradora cuyo objetivo sea el empleo de
argumentos de acuerdo al tipo de funcion.

Realizan la practica correspondiente.

Férmulas( Validacién de datos,
Resultado esperado)

Entregar copias con féormulas equivocadas,
para su verificacion y correccion.

Resuelven las férmulas y exponen sus
comentarios y dudas.

Comparacion de resultados
obtenidos de las féormulas contra
resultados esperados.

Disefiar practicas donde se aplique lo
siguiente: Obtener los resultados de la
férmula y otra donde valide los datos de la
formula. Supervisar y resolver dudas.

Realizan las préacticas, despejando sus
dudas y comentarios.

Ordenamiento( Concepto,
Ascendente, Descendente)

Organizar al grupo para aplicar una técnica de
juegos: Pedir al grupo que se formen por
apellidos y se observen, después se pide que
se formen por nombre empezado primero por
la letra Z y terminando en la letra A, y
solicitar que comenten: ;Cual fue la actividad
realizada? ;Cémo fue que se formaron
(ascendentes o descendentes)?, y definir el
concepto de ordenamiento.

Con base en la aplicacion de la técnica
del juego exponen ante el grupo sus
comentarios, y por lo tanto llegan a un
consenso.

Ordenamiento del rango de celdas
utilizando las caracteristicas de la

Organizar al grupo para realizar una practica
integradora cuyo objetivo sea el ordenamiento

Realizan las précticas de ordenamiento y
resuelven dudas.

aplicacion. de celdas de acuerdo a los requerimientos
establecidos.
Filtros Solicitar que los participantes realicen una Realizan una investigacion documental

investigacion documental acerca de qué es un
filtro, ordenando sus conclusiones para
presentarlas al grupo. Exponer los criterios de
seleccidn y los tipos de filtros que hay en una
Hoja de calculo, y proporcionar ejercicios.
Aclara dudas.

sobre el concepto de filtro.

Organiza sus conclusiones y las presenta
al grupo. Toman nota de los aspectos mas
relevantes y realizan ejercicios en su
cuaderno respecto a los diferentes tipos
de filtros, comentan sus dudas y
respuestas ante el grupo.

Empleo de los filtros de acuerdo
con los criterios de seleccién

Organizar al grupo para realizar una practica
cuyo objetivo sea la aplicacién de los
diferentes criterios de seleccién en la
utilizacion de filtros.

Realizan la préactica aplicando los
diferentes criterios de seleccién.

Demostracion Grupal

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

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

Realizan la préactica integradora que
conlleva una evaluacion de la
competencia desarrollada, en equipos de
trabajo.

Seleccion del rango de celdas a
graficar

Elaborar una préctica especificando datos de
los promedios de calificacion y pedir que los
seleccionen para después graficarlos.

Elaboran la préctica solicitada.
Verifican que se cumplan los requisitos
solicitados y de acuerdo a la aplicacién.

Concordancia del rango de celdas
a graficar con los requerimientos

Organizar al grupo para realizar una practica
integradora cuyo objetivo sea seleccionar un
rango de celdas a graficar de acuerdo a los
requerimientos caracteristicas de la
aplicacion.

Realizan la practica correspondiente a la
informacion contenida.
Descubren posibles deficiencias.

Gréficas

Solicitar que en equipos realicen una
investigacion documental sobre el concepto
de gréfica. Proponer un trabajo de
exploracion de los tipos de graficas existentes
en el programa sugerido organizando al grupo
en equipos.

En equipos, realizan una investigacion
sobre que es una grafica. Exponen sus
resultados al grupo y llegan a consenso.
Se relinen en equipo y realizan la
exploracion y las exponen en clase.

Correspondencia del tipo de
grafica con los requerimientos

Elaborar una préctica solicitando que los
datos se representen en graficas de lineas,
barras, circulares y de area. Organizar al
grupo para realizar una préctica integradora
cuyo objetivo sea seleccionar el tipo de
gréficas de acuerdo a los requerimientos
establecidos.

Elaboran la practica y expresa sus dudas.

Realizan la practica correspondiente a la
informacion contenida.

Seleccion del grafico adecuado

Proporcionar material bibliografico con datos
estadisticos y solicitar que en equipo se
analicen para proponer el tipo de gréafica que

Tomando en cuenta los datos
proporcionados identifican las relaciones
entre éstos que deben ser comunicados




maés se adapta de acuerdo al propésito de la
misma. Determinar los resultados de salida y
decidir cudl es el tipo de grafica méas
apropiado para mostrarlos.

visualmente y determina el propdsito de
la gréfica.

Sefialan los resultados que se deben
obtener de la gréafica y determinan cuél
es el tipo de grafica mas apropiado para
mostrarlos.

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

Organizar al agrupo para realizar una practica
integradora cuyo objetivo sea la seleccién
adecuada el tipo de grafica en concordancia
con los datos y caracteristicas de la
aplicacion.

Realizan la practica correspondiente a la
informacién contenida.

Disefio de graficas

Explicar los parametros para obtener una
mejor presentacion de la grafica (leyendas,
ejes, titulos, rétulos, etc.) y aplicar un
cuestionario. De las practicas anteriores
solicitar que se le agreguen leyendas, ejes,
titulos, rétulos y manipulen las series de los
datos, para dar mejor presentacion.

Conducir una lluvia de ideas sobre los trabajos
presentados por el equipo.

Observan la presentacion y resuelven el
cuestionario, y exponen sus dudas.
Modifican las précticas anteriores dando
mejor presentacion a las mismas y las
exponen frente a grupo.

Hacen anotaciones y para ser
consideradas como enriquecimiento del
trabajo.

Disefio de la gréafica de acuerdo a

los requerimientos establecidos y

utilizando las caracteristicas de la
aplicacion.

Organizar al grupo para realizar una practica
integradora cuyo objetivo sea realizar el
disefio de la grafica de acuerdo a los
requerimientos establecidos y utilizando las
caracteristicas de la aplicacion.

Realizan la practica correspondiente a la
informacion contenida.

Edicion de gréficas

Pedir que realicen una exploracién que les
permita cambiar los colores, tipo de texto,
tipos de objetos, y edicion de los datos de la
gréfica.

Realizan la exploracién y expone sus
dudas frete al grupo.

Edicion de la grafica conforme a
los requerimientos establecidos y
utilizando las caracteristicas de la

aplicacion.

Organizar al grupo para realizar una practica
integradora donde realicen una grafica de
acuerdo a los requerimientos establecidos,
utilizando las caracteristicas de de la
aplicacion.

Realizan la practica correspondiente a la
informacion de la informacién contenida.

Demostracion Grupal

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

Durante su realizacion aplicar instrumentos de
evaluacién para que en equipos de trabajo los
participantes demuestren la competencia
lograda.

Realizan una préctica integradora que
conlleva una evaluacion de la
competencia desarrollada, en equipos de
trabajo.

Dispositivos de salida(Archivo
magnético (archivo de impresion),
Impresora)

Solicitar que realicen una investigacion sobre
los dispositivos de salida haciendo énfasis en
el archivo magnético, la impresora.

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

Impresién( Eleccién de la
impresora Adecuada, Propiedades
de impresion)

Asignar por equipos el tema de impresoras
(eleccién de la impresora adecuada, y
propiedades de la impresién) y pedir que se
exponga. Proporcionar copias de una practica
en el cual se utilizan toda la configuracién y
propiedades de la impresora

Observar y despejar sus dudas.

Investigan y exponen los temas asignados.

Realizan la practica y exponen sus dudas.

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

Organizar al grupo para realizar una practica
cuyo objetivo sea que la seleccion del
dispositivo de salida corresponda a los
requerimientos de reproduccion.

Realizan las préacticas correspondientes a
la seleccién de los requerimientos de
salida y exponen sus dudas.

Configuracion

Entregar copias de la ventana de
configuracién de pagina con sus elementos,
explicar y exponer por medio del equipo de
computo. Disefiar una practica dénde se
utiliza y manipula los margenes, encabezados
y pie de pagina utilizando la vista preliminar.
Aclarar dudas y supervisa las practicas.

Observan y manifiestan sus dudas y
comentarios.

Pegan la copia en su cuaderno y toman
nota del tema.

Ejecutan la practica y aclaran sus dudas.

Vista preliminar(Margenes
Visibles, Pagina anterior y
siguiente)

Exponer ante el grupo las funciones de:
margenes visibles, pagina anterior y siguiente,
con ejemplos, en el equipo de computo.
Proporcionar una préactica para que manipulen
los méargenes visibles y la opcién de pagina
anterior y siguiente.

Observar y aclarar dudas.

Identifican las diferentes funciones para
la manipulacion de los margenes y hojas.
Realizan la préactica, proporcionada,
despejan dudas.

Revision del disefio de la pagina
de acuerdo con los requerimientos
establecidos.

Organizar al grupo para realizar una practica
integradora cuyo objetivo sea disefiar una
pagina asegurando que cumple con los
requerimientos establecidos y se ajusta a las
caracteristicas del dispositivo de salida
seleccionado.

Realizan la practica correspondiente a la
aplicacion del disefio de pagina.

Area de Impresién (Establecer
area de impresion, Borrar area de
impresion.)

Solicitar a los alumnos investiguen los
procedimientos para establecer y borrar el
area de impresion. Aclarar las dudas.

Investigan e identifican los pasos
necesarios para establecer y borrar el
area de impresion. Expone dudas.

Impresién del
documento(Intervalo de paginas,
Forma de impresién, Nimero de

copias)

Solicitar que hagan una investigacién de los
parametros de impresion (cuadro de didlogo
imprimir). Solicitar que imprima diferentes
précticas que realizaron con anterioridad,
aplicando los parametros de impresion.
Supervisar y aclarar las dudas

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

Realizan las practicas, despejando sus
dudas y comentarios

Establecimiento de los parametros
de impresion de acuerdo a los
requerimientos de reproduccién
del documento.

Organizar al grupo para realizar una practica
integradora cuyo objetivo sea el
establecimiento de los parametros de
impresion de acuerdo a los requerimientos de
reproduccion del documento.

Realizan la practica y exponen sus dudas.

Dispositivo de salida

Organizar al grupo para aplicar una técnica de

Con base en la aplicacién de la técnica




aprendizaje de los dispositivos de salida.
Pedir al grupo que se formen por equipos y a
cada equipo se le entregara una ficha con la
descripcion de un dispositivo de salida.

Los equipos exponen y hacen un dibujo del
dispositivo de salida que les toco.

los participantes exponen ante el grupo
sus comentarios, y llegan a un consenso.

1 Direccionamiento del documento
al dispositivo seleccionado

Realizar una préactica integradora cuyo
objetivo sea direccionar la salida a los
dispositivos electrénicos.

Realizan la practica y resuelven dudas.

1 Reproduccion final del documento | Exponer la utilizacion del archivo magnético, Toman nota de los aspectos mas
la impresora y el proyector de datos como relevantes y realiza las practicas en las
medios de reproduccion de la Hoja de célculo cuales se seleccione el tipo de dispositivo
y proporciona ejercicios en los cuales se deba de salida de acuerdo a los
seleccionar alguno de estos medios requerimientos.
dependiendo de los requerimientos. Aclarar Comentan sus dudas y respuestas ante el
dudas. grupo.

1 Reproduccién de la hoja de Organizar al grupo para realizar una practica

célculo de acuerdo con los
requerimientos.

integradora cuyo objetivo sea la
correspondencia final de documento con los
requerimientos establecidos.

Realizan la practica en donde utilizan la
correspondencia final del documento con
los requerimientos establecidos.

1 Confidencialidad en el archivo Solicitar que los participantes elaboren una . . L
: A Realizan una investigacion sobre las
investigacion sobre las formas de preservar la N
> e - - diversas formas de preservar la
confidencialidad de los archivos (proteccion " o .
" 1 - confidencialidad de los archivos
de hojas, proteccion de libros).
1 Proteccion del documento Solicitar que hagan una practica donde
apliquen los conceptos anteriores (proteccion Realizan la préctica solicitada y aclaran
de hojas, proteccion de libros, contrasefia de dudas.
apertura, contrasefia de escritura).
1 Contrasefias Solicitar que realicen una investigacion sobre . . S,
- > - Realizan la investigacién, comentan y
las formas de aplicar contrasefias de seguridad
. : aclaran dudas.
a un documento. Y posteriormente aplicarlas .
. Desarrollan la practica
en el desarrollo de una préctica.
1 Preserva la confidencialidad de la | Organizar al grupo para realizar una practica

hoja de célculo

integradora en donde apliquen el resguardo de
la reproduccién del documento con la
confiabilidad requerida.

Realizan la practica integradora de
acuerdo a las instrucciones del
facilitador.

4 Demostracion Grupal Organizar al grupo para que por equipos Realizan una practica integradora que con
realicen una practica integradora de todo el lleva una evaluacién de la competencia
elemento de competencia. desarrollada, en equipos de trabajo.
Durante su realizacion aplicar instrumentos de
evaluacioén para que en equipos de trabajo los
participantes demuestren la competencia
lograda.

7 Evaluacion del Curso Aplicar los instrumentos de evaluacion de
competencia laboral a los participantes de :

petencia P p Demuestran la competencia desarrollada
manera individual. Comprobar que se han L h ]
N de manera individual. Integran evidencias
desarrollado todas las competencias de la ] '
8 . en el portafolio correspondiente.
norma. Formalizar documentos del portafolio
de evidencias.
Materiales Modalidad Didactica Sugerida Elaboro:

Laboratorio de computo, Medios de proyeccién:
conector PC-TV, cafién, 6 proyector de acetatos.
Impresora, Pintarrén, Plumones y marcadores,
Manual del sistema operativo, Toner, tinta o cinta
para impresora, Guias de observacién, Material
bibliografico, Mapas Estructurales, Medios de
almacenamiento, Cuestionarios, Listas de cotejo

-Lluvia de Ideas -Demostracion Practica
- Estudio Dirigido -Trabajo individual y en equipos
-Exposicion oral -Estudio de casos

L.l. Rosalina De la
Rocha Vergara
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