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Expresar de manera clara y precisa las necesidades y
requerimientos al utilizar Excel.

Utilizar férmulas y funciones matematicas basicas, como
suma, resta, multiplicacion y divisién, para realizar calculos
en Excel.

Aplicar conceptos matematicos, como porcentajes o
promedios, en la manipulacion de datos en Excel.

Utilizar Excel para organizar y analizar datos relacionados
con el mundo fisico, como registros de ventas, inventarios o
mediciones.

Recopilar, organizar y analizar datos utilizando las
herramientas y funciones de Excel.

Utilizar herramientas de formato y disefio en Excel para crear
presentaciones visualmente atractivas y efectivas.
Utilizar graficos y elementos visuales en Excel para
representar datos de manera clara y comprensible

fuentes de manera coherente y estética.

El estudiante utiliza férmulas y funciones
basicas de Excel de manera correcta y
eficiente, realizando calculos precisos y
obteniendo resultados esperados.

El estudiante es capaz de crear gréficos a
partir de los datos de una hoja de calculo,
seleccionando el tipo de gréafico adecuado y
personalizando su apariencia de manera
efectiva.

El estudiante demuestra habilidad para
utilizar funciones avanzadas de Excel, como
VLOOKUP (BUSCARV) o IF (SI), para
realizar bisquedas y tomar decisiones en
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base a condiciones, obteniendo resultados
precisos y logicos.

EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES Y LAS COMPETENCIAS
(De acuerdo con los indicadores de desempefio, teniendo como referente la Politica Institucional de Tareas y el Sistema Institucional de Evaluacién del
Estudiante — SIEE -)

ACTIVIDAD

OBJETIVO
(De acuerdo a la Politica Institucional de Tareas)

FECHA DE
REALIZACION

Familiarizate con la interfaz de Excel, aprende a abrir y cerrar el
programa, y explora las diferentes pestafias y opciones disponibles.

Crea una hoja de célculo sencilla para registrar una lista de compras o
gastos personales. Aprende a ingresar datos, ajustar el formato de las
celdas y utilizar formulas basicas como sumay promedio.

Utiliza el formato condicional para resaltar automaticamente ciertos
valores en funcion de condiciones establecidas. Por ejemplo, resalta en
rojo los numeros negativos en una tabla de ventas.

Aprende a utilizar funciones mas complejas, como VLOOKUP
(BUSCARYV) o IF (Sl), para realizar busquedas y tomar decisiones en
base a condiciones

Crea una tabla dinamica para analizar y resumir grandes conjuntos de
datos. Aprende a agrupar, filtrar y calcular datos de manera dinamica.

Automatiza tareas repetitivas mediante la grabacién y ejecucion de
macros. Por ejemplo, crea una macro que formatee automaticamente
una tabla de datos.

Los estudiantes seran capaces de familiarizarse con la
interfaz de Excel y comprender la funcién de cada elemento
de la pantalla.

Los estudiantes podran crear y gestionar hojas de calculo
basicas en Excel, incluyendo la insercion y edicion de datos.

Los estudiantes seran capaces de aplicar formatos a las
celdas, como estilos, colores y fuentes, para mejorar la
apariencia de los datos.

Los estudiantes podran utilizar formulas y funciones basicas
de Excel, como suma, promedio y contar, para realizar
calculos simples.

Los estudiantes seran capaces de crear graficos a partir de
los datos de una hoja de célculo y personalizar su
apariencia.

Los estudiantes podran utilizar funciones avanzadas de
Excel, como VLOOKUP (BUSCARYV) o IF (SI), para realizar
busquedas y tomar decisiones en base a condiciones

Abril 22 a 28 de abril

Mayo 1 al 12 mayo

Mayo 15 al 26

Mayo 29 a 8 de junio
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Aprende a proteger y restringir el acceso a ciertas partes de una hoja de
calculo. Explora opciones como bloquear celdas, establecer
contrasefias y ocultar formulas.

Practica importar datos desde otras fuentes, como archivos CSV o bases
de datos externas. También aprende a exportar datos de Excel a otros
formatos, como PDF o archivos de texto.

Manejo del programa Excel practicas y teoria

EVALUACION DE PERIODO

Realiza un proyecto final donde apliques todos los conocimientos
adquiridos. Por ejemplo, crea una hoja de calculo para realizar un
seguimiento de tus gastos mensuales y generar informes automaticos.

Los estudiantes seran capaces de crear y utilizar tablas
dindmicas para analizar y resumir grandes conjuntos de
datos.

Los estudiantes podran importar y exportar datos desde y
hacia Excel, utilizando diferentes formatos de archivo.
Aprender a trabajar con la herramienta hoja de calculos de

Excel

Realizar y presentar un presupuesto personal utilizando la
hoja de calcula Excel

Julio4 al 13

Julio 17 al 11 de agosto
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ANEXOS
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