UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
INSTITUTO DE CIENCIAS BASICAS E INGENIERIA

SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL

“PROPUESTA DEL CURSO VIRTUAL: EXCEL 2010 BASICO PARA EDUCACION CONTINUA PARA
MODALIDADES ALTERNATIVAS A LA PRESENCIAL DEL SUV DE LA UAEH “

Trabajo terminal de caracter profesional para obtener el Diploma de:
ESPECIALIDAD EN TECNOLOGIA EDUCATIVA

Presenta:

LIC. MARIA DEL PILAR GOMEZ ORTIZ

Asesor del Trabajo Terminal

M.TE Silvia Mireya Hernandez Hermosillo.

&/
Pachuca de Soto Hidalgo, Julio 2011.

SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL
DE LA UAEH



AGRADECIMIENTOS Y DEDICATORIAS

Son varias las personas especiales a las que les agradezco su amistad, apoyo, animo
y compaiiia en las diferentes etapas de mi vida. Algunas estan presentes conmigo y
otras en mis recuerdos y el corazon, pero formar parte de mi, por todo lo que me

han brindado y por todas sus bendiciones. En especial a:

A Dios por permitirme vivir, gozar de una salud plena y nuevamente cumplir con

un objetivo mas en la trayectoria de mi vida....

A mi esposo por su gran amor, apoyo y comprension que me brinda para lograr

mis objetivos...

A mi mama por ensefiarme y transmitirme el valor de enfrentar una vida, pero

sobre todo a luchar para alcanzar mis metas....

A mi asesora la Mtra. Silvia M. Hernandez Hermosillo por su apoyo, tiempo y

dedicacion en la realizacion de esta trabajo.

iiMuchas Gracias!!



INDICE

110 T 18Tt ox T o 5
JUSHITICACION. ... e e 6
RETEIENIES TEONCOS. ... ettt ae s 8
Formatos

Formato General

a) Datos de identificacion..............oouiiiiii 10
b) DescripCion del ProyeCO. ... ....ouiniiiei e 12
C) IMPIEMENTACION. .. ...t 14
INFOrMAaciON deI CUIMSO. .. ..o 15

Guia de estudio

Q) UNIdad | 23
D) Unidad [1.. ... 24

Guia de actividades

Q) UNIAad | 26
o)L 0o = o I | 28

Tabla de materiales

Q) UNIdad L. 31
DY Unidad [1......oo 32

Materiales Disefados

Q) UNIdad | 33
DY Unidad [1..... ..o 40

REICIENCIAS. ..o 45



INTRODUCCION

La hoja de calculo es la aplicacion idonea para realizar, de manera organizada,
operaciones matematicas en las que intervienen diferentes categorias; su caracteristica
fundamental es la definicion de formulas en funcion de las celdas, modificando

autométicamente cada variacion que ocurra en la informacion.

Es una de las aplicaciones mas utilizadas en empresas de diversos ambitos, debido
primordialmente a la facilidad que tiene para resumir cualquier tipo de problema
aritmético, como los célculos algebraicos y estadisticos. A demas de permitir la creacion
de recursos graficos para facilitar la presentacion de datos estadisticos de manera

sencilla.

El presente trabajo consiste en el desarrollo de un curso de cuatro unidades llamado
“Excel 2010 Basico”, conocido también como hoja de calculo, en este trabajo el usuario
encontrara el disefio y desarrollo de la unidad | y Unidad Il. Contempla una justificacion,
referentes tedricos, que te orientaran a ti como usuario a saber qué teorias o leyes se
han contemplado en el desarrollo del curso y la importancia del mismo en la actualidad,
Asi como también encontrards los datos de identificacién, descripcién del proyecto,
implementacion e informacion del mismo que te permitirdn tener una idea mas clara de
lo que serd el curso. Y finalmente veras guias de estudio, guias de actividades vy

desarrollo de materiales a emplear durante el curso.



JUSTIFICACION

Los modelos, tendencias y reformas educativas hoy en dia, responden a los
cambios sociales, politicos, econdmicos y laborales que se presentan. Esta exigencia
social y la evolucion de la tecnologia, es motivo por lo que la modalidad a distancia
cobre cada dia mayor auge. El uso de la tecnologia en la educacién permite hacer uso
de recursos multimedia, a los que se les debe aplicar la didactica con el fin de crear y

desarrollar las ideas de una forma mas efectiva e interactiva de aprendizaje.

El papel de las instituciones y de los profesores cambia, anteriormente el alumno era
meramente receptor de la informacion, actualmente se busca formar estudiantes
analiticos, creativos, innovadores, proactivos, etc., segun Diaz Barriga (2005),
estudiantes que construyan su propio conocimiento a partir de sus experiencias,
aprendan con el profesor y no solo del profesor, dado que este ahora solo es un guia,
moderador. La finalidad es formar personas capases de ser competentes en una vida

personal y profesional

El presente curso esta disefiado para alumnos del nivel medio superior por medio de un
entorno de aprendizaje virtual (UNESCO 1998) definido como un programa informatico
interactivo de caracter pedagdgico que posee una capacidad de comunicacion integrada,
es decir, que esta asociada a nuevas tecnologias en el que el estudiante se encuentra
inmerso dia con dia, por lo cual podra desarrollar conocimientos sobre el uso de Excel,

de manera virtual.

Segun el blog (Cartucho ROM, Tecnologia Explicada), Excel facilita notablemente el
trabajo de los contadores, fisicos, matematicos, y de todo aquel que necesite hacer
varias veces los mismos célculos. Cada hoja puede ser guardada y vuelta a utilizar cada
vez que lo necesite. El programa también ofrece la posibilidad de hacer gréaficos
automaticamente, en los que se puede observar cOmo se comporta una variable
numerica con respecto a otra. Es una herramienta de gran utilidad para quienes
trabajan con funciones y férmulas matematicas, o simplemente almacenan datos

numeéricos y grafican su evolucion.



Excel es un programa de computadora, desarrollado por la empresa Microsoft, conocido
como hoja de calculo que sirve para que una persona realice calculos matematicos de
manera comoda y practica. El area de trabajo en Excel es una figura en la pantalla que,
aunque se la llama hoja, se trata de una tabla con muchas filas y columnas que al
cruzarse forman una gran cantidad de celdas. Al usar Excel le asignan a las celdas
datos o férmulas mateméticas. A estas ultimas se les indica cuales son las celdas de las

gue deben obtener los datos necesarios para calcular sus resultados.

El origen de las hojas de calculos fue resultado de la necesidad de Daniel Bricklin,
alumno de la facultad de negocios de Harvard quien estaba preparando una Hoja
Electrénica para un HBS (caso de estudio) y para la creacion de esta tenia dos
alternativas 1.- Hacerlo a mano, o 2.- Usar una terminal de tiempo compartido que usaba
un Mainframe. Bricklin, queria hacer un programa donde los usuarios obtuvieran la
capacidad de visualizar una hoja cuadriculada tal y como los Contadores hacian a mano.

Su vision era “una pizarra electronica y una tiza electrénica.

Asi pues la primera hoja de célculo (VisiCalc) fue inventada por Daniel Bricklin en 1979 y
funcionaba en un computador Apple Il VisiCalc. Que permitia recalcular
automaticamente el valor de la hoja de trabajo en el momento en que se cambiaba
cualquier valor. Hoy en dia Las Hojas Electronicas, han constituido una fuerte industria
entre las compafias de Software, ademas facilitan al usuario no tener que hacer esas
hojas largas y tediosas que elaboran los Contadores para su labor.

El curso a distancia “El entorno y utilidad de Microsoft Excel 2010”.se desarrollara
mediante datos de identificacién (Titulo, fundamentacién, perfil de ingreso egreso
modalidad, duracion), descripcion del proyecto (situaciones formativas, organizacion de
contenidos, mecanismos de evaluacion, estrategias técnicas e instrumentos, nombre del
responsable del proyecto), implementacion (perfil del facilitador, instructor o asesor,
proceso de acreditacion, numero de participantes) y una guia de estudio (Nombre del
tema, introduccion, propositos, actividades, recursos didacticos y estrategias, productos,
criterios de evaluacién, material de apoyo, cronograma de trabajo, bibliografias y

referencias).



REFERENTES TEORICOS

De acuerdo al informe de la Comision Internacional para la Educacion del siglo
XXl, los cuatro pilares de la educacion son considerados como el punto de partida para
preparar a las personas de tal manera que sean capaces de adaptarse a los cambios
continuos que se sufren en el mundo.
Para UNESCO (1998), los cuatro pilares son: “aprender a saber, aprender a hacer,
aprender a convivir, y aprender a ser”, por lo tanto, la educacion del individuo debe

sustentarse bajo estos esquemas de aprendizaje.

El desarrollo de este curso retoma la idea del constructivismo partiendo de estimular el
aprendizaje favoreciendo el desarrollo del usuario para que éste asimile la realidad tanto
del pasado como el presente, considerando especialmente la capacidad que todo sujeto
posee para ello. De esta manera, llegara a comprender lo que lo rodea de acuerdo a sus
tiempos y necesidades internas. El proceso de aprendizaje donde el usuario construye
nuevas ideas, sucede siempre como resultado de nuestras interacciones con el contexto
Novak, (2008).

Y se sustenta en el enfoque por competencias que Frade (2009), sefiala como un
enfoque educativo que permite identificar cuales son las necesidades del entorno y con
base en ellas, desarrollar habilidades en la persona que le permitan dar una respuesta
satisfactoria a las probleméticas que se le presenten.

Asi pues, Frade manifiesta, que tanto el enfoque por competencias y el constructivismo
comparten ciertos matices en cuanto a los escenarios en los que se desarrollan, y a los
que se considera al individuo como un ser capaz de generar conocimiento, Sin
embargo la intencibn de cada uno de ellos es diferente, ya que mientras el
constructivismo se centra en la adquisicion del conocimiento, el enfoque por
competencias busca el mejor desempefio frente a las demandas y/o necesidades del
entorno.

Para Diaz Barriga (2005), la educacion por competencia representa una alternativa en el

terreno de la educaciébn en pro de realizar mejores procesos. Por citar algunos
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ejemplos son hojas de célculo, multimedia, hipermedia, internet, foros, aulas virtuales,
etc., a los que Calderén (2004), califica como recursos enriquecedores de propuestas
didacticas para mejorar la calidad educativa

Como parte de una alternativa para realizar mejores procesos tenemos las “Hojas de
calculo” las cuales permiten realizar trabajos de manera eficaz y eficiente por todo aquel

usuario que asi requiere de su uso por cuestiones de ambito personal o de su trabajo.

Finalmente en la actualidad, de acuerdo con la idea de Bustamante (Garcia 2009) es
indispensable poner al alcance de los usuarios instrumentos al servicio de las
necesidades sociales, las cuales estdan apegadas a un conocimiento mediadas por las
Tics, de ahi la importancia de ofrecer un curso de Excel 2010 para conocer y emplear el

proceso de ensefianza y aprendizaje.



FORMATOS

[ 1. DATOS DE IDENTIFICACION

(Objetivo general)

1. Titulo Microsoft Excel 2010 Béasico
Descripcion Descripcion:
El curso a distancia “El entorno y utilidad de Microsoft Excel 2010” se
L desarrollara totalmente a distancia a través del uso de la plataforma
Propésito General

Black Board estara en funcion a la metodologia expuesta anteriormente.
Y responde a las necesidades educativas actuales del nivel medio
superior, dentro de la asignatura de informatica, mismo que tendra un
enfoque por competencias, considerando la importancia de desarrollar
en el alumno habilidades, destrezas a partir de su experiencia y auto
construccién de su propio conocimiento. Mediante el trabajo individual,
colaborativo, de investigacion y busca de soluciones a probleméticas,
logrando con ello alcanzar un aprendizaje significativo y competente que
le sea Util en su vida profesional y personal.

e Objetivo General:

Identificar los principales elementos de Microsoft Excel 2010 (hoja de
calculo), mediante el conocimiento de las principales funciones de su
entorno, andlisis de casos y formulacion de expresiones matematicas
para la adecuada solucion a problemas de diversos contextos.

e Objetivos especificos:

Conocer las principales barras de herramientas de Excel (hoja de
célculo), mediante el analisis de su entorno para la adecuada
introduccion de datos, creacion de libros de trabajo y disefio de paginas.

Identificar la barra de herramienta e iconos a través del analisis, para el
tipo, edicion y formato de datos; asi como de férmulas y rangos.

Adquirir los conocimientos mediante la explicacibn necesaria de las
principales funciones matematicas de una hoja de calculo, para el uso
practico en diversos contextos.

Organizar datos e informacién, mediante graficos de la hoja electronica
de célculo y sus herramientas, para el andlisis y resolucioén de problemas
de diversos contextos de manera esquematica.

2. Perfil de ingreso

El aspirante a ingresar al curso deberd de contar con conocimientos
bésicos en el manejo de la computadora e internet, actitud favorable y
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tolerante al trabajo colaborativo, capacidad de andlisis e interpretacion,
conocimiento y habilidad para la realizacion de estrategias didacticas
como mapa mental, conceptual, cuadro sindptico.

3. Perfil de egreso

El egresado de este curso tendra las habilidades y destrezas para
desarrollar tareas financieras y contables bésicas con precision asi
como actividades transformadoras en beneficio de empresa, industria y
oficina, alta capacidad para el manejo de la TICs. Asi como de las
distintas herramientas, desarrollara el deseo de mantener una
preparacion continua.

4. Modalidad

Virtual

5. Duracion

40 Hrs.

6. Conocimientos,

habilidades y actitudes.

¢ Conocimientos basicos de informética.

e Capacidad de trabajar en equipo.

¢ Habilidad de transmitir ideas, conceptos y puntos de vista.

¢ Razonamiento critico.

e Compromiso, responsabilidad y respeto con sus compafieros y
trabajos.

¢ Navegacién basica de Internet
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| Il. DESCRIPCION DEL PROYECTO

1. Situaciones
formativas

e Conceptuales: el usuario tendra la informacién necesaria
mediante documentos .doc, pdf, .ptt URL de paginas virtuales
de una hoja de calculo (Excel), descripcion de la ventana
principal, tipos de datos, definicién y categorias de funciones,
etc.... O en su caso recurrira a la investigacion. Debera analizar,
jerarquizar, sintetizar la informacion y representarla mediante
mapas conceptuales, mentales, cuadros comparativos,

e Procedimentales: El usuario identifica y maneja la ventana
principal, clasifica y edita datos y les da el formato apropiado,
demuestra gréficamente datos en informacién manipulada por
medio de la hoja de calculo, identifica criterios adecuados para
lograr filtros basicos.

o Actitudinales: EIl usuario desarrollara una actitud cooperativa,
tolerante y de respeto mediante los foros de grupo
intercambiando opiniones, debatiendo y  trabajando
colaborativamente. a fin de identificar y aplicar la hoja
electrénica de célculo en diversos contextos.

2. Organizacion de
contenidos

UNIDAD | INTRODUCCION (05 HRS, 1 Semana)

1.1.- Entorno de Microsoft Excel
1.2.- Introducir datos
1.3.- Creacién de libros de trabajos y Disefio de pagina.

UNIDAD Il FORMATO DE DATOS Y FORMULAS (05 HRS, 1
Semana)

2.1 .- Edicion y formato de datos
2.2 .- Férmulas aritméticas
2.3 .- Rangos

NIDAD Ill  DEFINICION Y CATEGORIAS DE FUNCIONES (15 HRS 3
Semanas)

3.1 .- Funciones: matematicas

3.2 .- Funciones: lbgicas

3.2 .- Funciones de Busqueda

UNIDAD IV GRAFICOS ( 15 HRS 3 Semanas)

4.1.- Graficos
4.2.- Formato de gréficos

3. Mecanismos de
evaluacion

Formativa
e Autoevaluacion. 5%
e Coevalaucion 10%
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Sumativa
e Trabajo independiente. 25%
e Trabajo colaborativo. 30%
e Foros de debate 30%
La calificacion minima aprobatoria es de 7 (Siete) 70%

4. Estrategiasy
técnicas que se

Secuencia Didactica
e Organizacion metodologica.

utilizaran Actividades Bésicas.
¢ Mapa conceptual, cuadro sindptico.
e Investigaciones.
e Analisis, sintesis de lecturas.
Complementarias
e Uso por parte del alumno de recursos complementarios como
estrategia de autodesarrollo y profundizacion: sugerencias de
lecturas, autovaloraciones, analisis de modelos, extension de
bibliografia o web grafia.
5. Nombre del Angélica Sanchez Angeles,
responsable del Lic. Maria del Pilar Gémez Ortiz
proyecto
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[ 11l IMPLEMENTACION

1. Perfil instructor

e Tener grado de licenciatura en informatica.

e Tener minimo 1 afio de experiencia en la docencia.
e Contar con conocimiento sobre competencias.

e Contar con cursos de actualizacion.

o Poseer actitud de respeto, compromiso, responsabilidad y
profesionialismo.

2. Proceso de
acreditacion

En la conformacion de la calificacién final del curso se asignaré la

siguiente ponderacion:

Formativa
e Autoevaluacién. 5%
o Coevalaucion 10%
Sumativa
¢ Trabajo independiente. 25%
e Trabajo colaborativo. 30%
o Foros de debate 30%
La calificaciébn minima aprobatorio es de 7 (Siete)

Las actividades de evaluacién se ponderaran considerando los
siguientes criterios:

Desarrollo (Ajuste y pertinencia a la consigna) (20%)
Estructura (Organizacion y Presentacién del trabajo) (15%)
Fundamentacion (Referencias teoricas y bibliograficas) (30%)
Eficiencia (Coherencia interna y lenguaje) (10%)
Conclusiones (Aportes personales y/o grupales) (25%)

3. Numero de
participantes
(minimo y
maximo)

Minimo: 10 participantes.
Maximo: 25 participantes.
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INFORMACION DEL CURSO

| Nivel en que se ofrece

|| Nivel Medio Superior

| Dependencia de Educacion Superior (DES)

|| Sistema de Universidad Virtual

| Nombre del Programa Académico

|| Educacion Continua

| Nombre oficial de la asignatura, curso o médulo

|l Microsoft Excel 2010 Basico

Semestre en el que se imparte o ubicacién dentro VACIO

del plan de estudios
| Tipo de curso (basico, optativo, remedial...) I VACIO |
| Modalidad | VIRTUAL |
| Afo del plan de estudios | |
| Seriacién (si/no) | No |
| Créditos I VACIO |

Duracién en horas totales o semanas, por curso,
maédulo o seminario

El curso tiene una duracién de 8 semanas

PRE-REQUISITOS

=>» Técnicos:

Antes de iniciar el presente curso es indispensable asegurarse que la computadora que utilizara
tiene las caracteristicas necesarias, ademas del software que te permita hacer uso de todas las

herramientas y material que tendra a su disposicion para el buen desarrollo del mismo.

Hardware minimo:

e Procesador Pentium Il

e 512 MB en RAM - 40 GB en disco duro

e Tarjeta de audio

e Resolucion de pantalla 1024 X 768 pixeles

e Conexion a Internet 100 Mbps

Software

e Internet Explorer, Mozilla Firefox.
Adobe Acrobat
Adobe Flash Player 10

Real Player 10 o superior

Contar con el programa de Microsoft Excel 2010
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=» De conocimientos:

El usuario debera manejar las herramientas y areas de la plataforma educativa, asi como
herramientas informaticas bésicas de software en general como Microsoft Word, PowerPoint e
Internet (e-mail, navegacién y busquedas), descarga de archivos y apertura de documentos
portables (PDF).

Poseer habilidades para aplicar técnicas diversas de aprendizaje (mapas mentales, mapas

conceptuales, andlisis y sintesis de lecturas y de otras técnicas para un aprendizaje activo.

= De organizacion

El usuario debera de organizar su tiempo y demas actividades, a fin de entregar los trabajos en

tiempo y forma tanto individuales como colaborativos.

INTRODUCCION DEL CURSO

La hoja de célculo es la aplicacion idonea para realizar, de manera organizada, operaciones
matematicas en las que intervienen diferentes categorias; su caracteristica fundamental es la
definicion de férmulas en funcion de las celdas, modificando automaticamente cada variacién que

ocurra en la informacion.

Es una de las aplicaciones mas utilizadas en empresas de diversos ambitos, debido
primordialmente a la facilidad que tiene para resumir cualquier tipo de problema aritmético, como
los calculos algebraicos y estadisticos. A demas de permitir la creacion de recursos graficos para

facilitar la presentacion de datos estadisticos de manera sencilla.

El curso Excel 2010 Bésico, conocido como hoja de calculo, est4d desarrollado en cuatro

unidades.

La unidad | corresponde a la introduccion lo cual permitira al usuario conocer las principales
caracteristicas de una hoja de célculo identificara el entorno de Microsoft Excel, sabra como
introducir datos a las hojas de calculo, creacion de libros de trabajo y disefio de paginas. La

unidad Il corresponde a tipos de datos y formulas, donde se conocera lo béasico en relacion a
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rangos, formulas edicion y formato de datos. La unidad Ill responde a la definicion y categorias de
funciones, donde se aprenderda funciones matematicas, logicas y de busqueda. y finalmente la

unidad IV lo referente a gréficos.

A si pues al término de este curso el usuario por medio de las principales funciones de Excel,
serd capaz de dar resolucion a problemas de diversos contextos a través del analisis de casos y

formulacion de expresiones mateméaticas que permitan aplicar la mejor solucion.

OBJETIVO GENERAL

Identificar los principales elementos de Microsoft Excel 2010 (hoja de calculo), mediante el

conocimiento de las principales funciones de su entorno, andlisis de casos y formulacién

de expresiones matematicas para la adecuada solucién a problemas de diversos contextos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conocer las principales barras de herramientas de Excel (hoja de calculo), mediante el
andlisis de su entorno para la adecuada introduccion de datos, creacién de libros de
trabajo y disefio de paginas.

¢ Identificar la barra de herramienta e iconos a través del analisis, para el tipo, edicién y
formato de datos; asi como de férmulas y rangos.

e Adquirir los conocimientos mediante la explicacion necesaria de las principales funciones
matematicas de una hoja de célculo, para el uso practico en diversos contextos.

¢ Organizar datos e informacién, mediante graficos de la hoja electrénica de calculo y sus
herramientas, para el andlisis y resolucion de problemas de diversos contextos de manera

esquematica.

ESTRUCTURA TEMATICA (Listado de Unidades, temas y subtemas)

Microsoft Excel 2010 Basico

17



UNIDAD | INTRODUCCION (05 HRS, 1 Semana)

1.1.- Entorno de Microsoft Excel
1.2.- Introducir datos
1.3.- Creacién de libros de trabajos y Disefio de pagina.

UNIDAD Il TIPOS DE DATOS Y FORMULAS (05 HRS, 1 Semana)

2.1 .- Edicion y formato de datos
2.2 .- Formulas
2.3 .- Rangos

NIDAD Il DEFINICION Y CATEGORIAS DE FUNCIONES (15 HRS 3 Semanas)

3.1 .- Funciones: matematicas
3.2 .- Funciones: ldgicas
3.2 .- Funciones de Busqueda

UNIDAD IV GRAFICOS ( 15 HRS 3 Semanas)

4.1.- Graficos
4.2.- Formato de gréficos

METODOLOGIA DE LA ENSENANZA Y APRENDIZAJE

La ensefianza serd a través de una plataforma educativa, usdndose recursos externos a través
de herramientas gratuitas existentes en la Web, como lo son: documentos, videos you tube vy
blogs de Google. El curso detalla una guia de actividades estructurada de tal forma que se logren
los objetivos de aprendizaje. El usuario posee flexibilidad en su tiempo con respecto a la ausencia
de un horario de clases, no obstante se establecen fechas compromiso de entrega de trabajos y

cumplimiento de actividades de forma periédica

La SECUENCIA DIDACTICA se organiza a partir de diversas modalidades de trabajo y

organizacion metodolégica:

+ Actividades BASICAS (Organizacion del curso a partir del mapa conceptual y de diversos
materiales de trabajo: documentos, videos, planteo de situaciones, investigaciones, etc. que
exigen desarrollar actividades de analisis, sintesis, lecturas, reflexiones, elaboracion de trabajos,

autoevaluaciones; hasta la elaboracion individual o grupal de las actividades de evaluacion.)
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» Actividades COMPLEMENTARIAS (Uso por parte del alumno de recursos complementarios
como estrategia de autodesarrollo y profundizacién: sugerencias de lecturas, autovaloraciones,

analisis de modelos, extension de bibliografia o web grafia).

Todas las lecturas y materiales se encuentran en formato digital, los documentos sefialados
exigen ser trabajados para participar activamente de las actividades planteadas en cada unidad,
cumplen con patrones de rigor académico en referencia a: autor, fecha de emision, y referencia al

sitio web de donde fue extraido.

Las actividades a través de diversas modalidades tienden a asegurar desde lo metodoldgico un
espacio y tiempo pedagogico destinado a la actividad autbnoma, personal y autor regulada, que
se acompafa de espacios y tiempos de discusion por medio de “foros de debate”, “foro de dudas”
y construccién compartida de fuerte tendencia colaborativa y cooperativa por medio de “foros de

grupo”, como parte fundamental de la comunicacion.

SISTEMA DE EVALUACION.

En la conformacion de la calificacién final del curso se asignara la siguiente ponderacion:

Formativa

e Autoevaluacion. 5%
e Coevalaucion 10%
Sumativa

e Trabajo independiente. 25%
e Trabajo colaborativo. 30%
e Foros de debate 30%
La calificaciébn minima aprobatorio es de 7 (Siete) 70%

Las actividades de evaluacion se ponderaran considerando los siguientes criterios:

Desarrollo (Ajuste y pertinencia a la consigna) (20%)
Estructura (Organizacion y Presentacion del trabajo) (15%)
Fundamentacion (Referencias teoricas y bibliograficas) (30%)
Eficiencia (Coherencia interna y lenguaje) (10%)
Conclusiones (Aportes personales y/o grupales) (25%)
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POLITICAS DEL CURSO
1) ACTIVIDADES DIDACTICAS

e Enviar los archivos en formato .doc, ptt. o pdf

o Utilizar el buzdn de tareas para el envio de actividades.

e Cumplir con la entrega de trabajos dentro de la calendarizacion establecida.

e Cumplir con las estipulaciones de la consigna: tema, caracteristicas y extension.

e Trabajo que no cumpla con las especificaciones técnicas y nomenclatura
proporcionada por la tutoria, no sera tomado en cuenta.

e La entrega de actividades serd a través del buzon detareasl a menos que por
instruccién Unica del asesor se elija una diferente (en situaciones determinadas).

e En el caso de actividades individuales guardar los archivos con las iniciales de su
nombre nimero y nombre de la actividad Ejemplo (Carlos_ Gémez _ Lépez_ 1.10
Cuadro comparativo)

e En el caso de actividades colaborativas seran identificados con el nombre de
equipo, tema y actividad. Ejemplo (Equipo B_1.10 Mapa Conceptual)

e Documentos de actividades que se envien para evaluacion y se detecte que son
copia fiel de documentos de la red o trabajos de diferente equipo 0 grupo seran
considerados como plagio y se nulificaran.

e Quien reincida en una actitud deshonesta serd dado de baja del programa
educativo

e Se respetaran horarios para la entrega de trabajos,

o Los dias de entrega seran los sabados hasta la 10pm.

2) ACTIVIDADES DEL FORO

e La participacion en los foros de discusion debe hacerse en forma respetuosa.
e Las comunicaciones 0 mensajes deberan responder a la consigna prevista.
o Las participaciones seran valoradas en cada instancia.

3) COMUNICACIONES

e Revisar diariamente el area de anuncios y correo electrénico para estar enterados
de comunicaciones importantes.

e Se deben leer las participaciones realizadas en el foro de dudas antes de escribir
una nueva.

e Las situaciones de caracter personal o privado se haran via correo electronico.

o Utilizar las reglas de etigueta en “Internet” al expresarse en los foros de discusion,
correo electronico o chat.

e Todas las dudas de tipo académico deberan ser canalizadas a través del foro y
seran resueltas en un plazo no mayor a 48 horas.

e Hacer uso del correo cuando se desee comentar algo en privado.

e Canalizar todas las dudas a través del espacio creado para tal fin, o bien via correo



http://cvonline.uaeh.edu.mx/Cursos/Virtual/EducacionContinua/DipCurEnLin/Maestria/v1/infodelcurso/netiquette.html

electronico a la tutoria, cuando se trate de asuntos personales.

o Dirigir sus preguntas sobre cualquier duda al profesor (temas didacticos relativos a
los contenidos — evaluacién) o a la tutora (temas relativos al curso, problemas con

herramientas etc.) mediante el foro de dudas.

1. En caso de existir la necesidad de abandono del curso se requiere avisar a la tutoria para que

canalice la solicitud respectiva

ELABORADO POR: Lic. Maria del Pilar Gbmez Ortiz. (Unidad 1 y II)

Angélica Sanchez Angeles (Unidad Ill y IV)

APROBADO POR: Mtra. Silvia M. Hernandez Hermosillo

FECHA DE ELABORACION: 29 de Marzo 2011

FECHA DE IMPLEMENTACION:

CALENDARIO GENERAL DEL CURSO
UNIDAD TEMAS SEMANAS
UNIDAD | 1.1.- Entorno de Microsoft Excel. (05 HRS, 1
INTRODUCCION 1.2.- Introducir datos Semana)
1.3.- Creacion de libros de trabajos y Disefio de
pagina.

UNIDAD Il TIPOS || 2.1 .- Edicion y formato de datos (O5HRS, 1
DE DATOS Y 2.2 .- Formulas Semana)
FORMULAS 2.3 .- Rangos
UNIDAD IlI1 3.1 .- Funciones: matematicas (15HRS 3

DEFINICION Y 3.2 .- Funciones: ldgicas Semanas)
CATEGORIAS DE 3.2 .- Funciones de Blsqueda
FUNCIONES
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UNIDAD IV
GRAFICOS

4.1.- Graficos
4.2.- Formato de gréficos

(15 HRS 3
Semanas)
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GUIAS DE ESTUDIO

IV. GUIA DE ESTUDIO

Nombre del tema, unidad o sesion: Hoja 01 de 06

Unidad 1. Introduccién a Microsoft Excel 2010

Introduccién

Actualmente la hoja de céalculo es una de las herramientas mas utilizadas para la
manipulacién, analisis y representacion gréfica de datos. Permite realizar tediosas
operaciones matematicas de una manera facil y rapida, calcular complejas interrelaciones
entre filas y/o columnas de datos, ordenar o buscar datos y presentar en forma gréfica los
resultados obtenidos.

Al término de ésta unidad, el usuario tendra un panorama general acerca de lo que son las
hojas de calculo, conocerd su entorno , sabra que es un dato y como introducirlo a la hoja
de célculo, asi como la creacién de libros de trabajo y disefios de pagina.

Propdsito (s) especifico (s)

Conocer las principales barras de herramientas de Excel (hoja de célculo), mediante el
andlisis de su entorno para la adecuada introduccién de datos, creacion de libros de trabajo
y disefio de paginas.

Descripcién de actividades

Las actividades a desarrollar durante la unidad |, seran de comprension lectora, compresion
auditiva, analisis de informacion, ejercicio de evaluacion.

Recursos didacticos y estrategias

Estrategias: Recursos didacticos:
Trabajo individual Audio
Aprendizaje individual Foro

Consulta de videos
Consulta en linea
Mapa conceptual
Presentacion en Power Point
Rubrica de foro
Rubrica para mapas mentales
Rubrica para presentaciones en Power Point

Productos Criterios de
evaluacion
Foro
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Mapa conceptual Autoevaluacion
Presentacion en Power Point Heteroevaluacio
Practica individual n

Materiales de apoyo
1. Audio
2. Video
3. Presentacion en Power Point.
4. Mapa Conceptual
5. Sitio web

Cronograma

Duracion: 1 semana

Bibliografia y referencias

Cursos de Informatica Gratuitos http://www.aulaclic.es/excel2000/t 2b 2.htm

Cursos de Informatica Gratuitos http://www.aulaclic.es/excel2010/a 3 2 1.htm,
Cursos de Informatica Gratuitos http://www.aulaclic.es/excel2010/t 11 1.htm

Aula clic (2010, Septiembre 09) Curso de Excel 2010. El entorno de Trabajo (Archivo
de video) Recuperado de: http://www.youtube.com/watch?v=3y-mE80JDo

I\V. GUIA DE ESTUDIO

Nombre del tema, unidad o sesion: Hoja 04 de 06

Unidad Il Formato de Datos y Formulas.

Introduccién

Al término de esta unidad I, el usuario conocera como aplicar formato a un documento asi
como también las principales férmulas aritméticas que se pueden realizar mediante las
hojas de calculo.

Propésito (s) especifico (s)
Al término de ésta unidad, el usuario identificara la barra de herramienta e iconos a través
del analisis, para el tipo, edicion y formato de datos; asi como de férmulas y rangos.

Descripcién de actividades
Las actividades a desarrollar durante la unidad I, seran de comprensién lectora, actividades
individuales, navegacion en la red, andlisis de informacién, actividad de comunicacién en los
foros, actividad colaborativa.

Recursos didacticos y estrategias

Estrategias: Recursos didacticos:
Trabajo individual Audio

Aprendizaje individual Foro

Trabajo colaborativo Consulta de videos
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http://www.aulaclic.es/excel2000/t_2b_2.htm
http://www.aulaclic.es/excel2010/a_3_2_1.htm
http://www.aulaclic.es/excel2010/t_11_1.htm

Aprendizaje colaborativo Consulta en linea

Mapa conceptual
Presentacion en Power Point

Rubrica de foro
Rubrica para mapas mentales
Rubrica para presentaciones en Power Point

Productos Criterios de evaluacioén

Foro

Autoevaluacion

Mapa mental Heteroevaluacion

Presentacion en Power Point
Practica individual

Materiales de apoyo

6.
7.
8.
9.
10.

Audio

Video

Presentacion en Power Point.
Mapa Conceptual

Sitio web

Cronograma

Duracion: 1 semana

Bibliografia y referencias

Cursos de Informatica Gratuitos http://www.aulaclic.es/excel2000/t 2b 2.htm

Curso de Excel 2010
http://www.adrformacion.com/cursos/excela2010/leccionl/tutorial8.html

Curso de Excel 2010 http://www.cursosofimatica.eu/ 20100422-Tipos-de-Datos-en-
Excel-post.html

Empezando a trabajar con Excel http://www.aulaclic.mobi/excel-2010/t 2 3.htm

Aula clic (2010, Septiembre 19) Tipos de Datos. Microsoft 2010 Parte | (Archivo de
video) Recuperado de: http://www.youtube.com/watch?v=CQ94FtniIsHI|&feature=fvst
Aula clic (2010, Septiembre 24) Tipos de Datos. Archivo de video) Recuperado de:
http://www.youtube.com/watch?v=vxyDMYK3k08

Aula clic (2010, Septiembre 24) Que es una formula. Archivo de video) Recuperado
de: http://www.youtube.com/watch?v=aatNDgpFBe0
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http://www.aulaclic.es/excel2000/t_2b_2.htm
http://www.adrformacion.com/cursos/excela2010/leccion1/tutorial8.html
http://www.cursosofimatica.eu/_20100422-Tipos-de-Datos-en-Excel-post.html
http://www.cursosofimatica.eu/_20100422-Tipos-de-Datos-en-Excel-post.html
http://www.aulaclic.mobi/excel-2010/t_2_3.htm
http://www.youtube.com/watch?v=CQ94FtnIsHI&feature=fvst
http://www.youtube.com/watch?v=vxyDMYK3k08
http://www.youtube.com/watch?v=aatNDqpFBe0

GUIA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DIDACTICA

NOMBRE DE LA . . NUMERO DE
ASIGNATURA, Microsoft Excel 2010 Basico SEMANAS

CURSO O MODULO

NOMBRE DE LA _ -
UNIDAD DE Unidad | Introduccioén 1

TRABAJO O UNIDAD

Conocer las principales barras de herramientas de Excel (hoja de célculo),
OBJETIVOS mediante el andlisis de su entorno para la adecuada introduccion de datos,
ESPECIFICOS creacion de libros de trabajo y disefio de paginas.

ACTIVIDADES FORMA DE - TIPO DE
REALIZACION DS ASIO EVALUACION
Actividad 1.1
Es un gusto poder compartir con -
ustedes esta nueva experiencia de Individual 10% PEor.tjafO“? de
aprendizaje. Con la finalidad de viaencias.

conocernos los invito a participar en el
foro denominado “Presentacion”

Actividad 1.2

Para introducirnos en el tema, te pido
revises el audio denominado .

« . , . Individual
Presentacion del curso”, que te servira —_
para tener un panorama general de lo
gue sera el curso.

Actividad 1.3

Analiza la presentacion denominada
‘Entorno _de Excel”, que te permitira Individual
conocer las barras de herramienta con
las que cuenta Microsoft Excel 2010.

Actividad 1.4
En el video “El entorno de ftrabajo”
puedes visualizar la forma en la cual
ingresar al entorno de Excel, te invito a .

. Individual
revisarlo. O en su caso puedes —_

consultarlo desde el sitio web
“http://www.youtube.com/watch?v=3y-
mE8oJDo4
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http://www.youtube.com/watch?v=3y-mE8oJDo4
http://www.youtube.com/watch?v=3y-mE8oJDo4

Actividad 1.5

Consulta el siguiente texto en pdf
denominado ‘“Tipos de Datos” o en su
caso puedes consultarlo desde el sitio
web

http://www.aulaclic.es/excel2000/t 2b 2.
htm , para conocer los tipos de datos
gque se pueden introducir en las hojas de
célculo. Después de consultar la
informacién, deberas realizar un mapa
conceptual con el titulo “Tipos de datos”.
De manera individual el cual enviaras al
buzén de tareas.

Consulta el documento  “mapas
conceptuales” para que sepas como se
construye un mapa conceptual y
consulta la “rubrica de evaluacion”.

Individual

40%

Evaluacion

Actividad 1.6

Consultar el material en pdf,
denominado “Libro de trabajo” o bien
desde el sitio web
http://www.aulaclic.es/excel2010/a 3 2

1.htm, que te orientara para crear un
libro de trabajo.

Consulta el material en pdf denominado
‘Impresion” o bien desde el sitio web
http://www.aulaclic.es/excel2010/t 11 1.
htm , para conocer las diferentes
técnicas relacionadas con la impresion
de datos, como puede ser el disefio y la
configuracion de las paginas a imprimir y
la operacién de imprimir los datos.

Individual

Actividad 1,7

Para finalizar ésta unidad, el usuario
contestara de forma individual la
siguiente practica denominada “Datos en
Excel” donde aplicara lo aprendido
durante esta unidad.

Consulta la “rubrica de evaluacion”.

Individual

50%

Evaluacion
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http://www.aulaclic.es/excel2000/t_2b_2.htm
http://www.aulaclic.es/excel2000/t_2b_2.htm
http://www.aulaclic.es/excel2010/a_3_2_1.htm
http://www.aulaclic.es/excel2010/a_3_2_1.htm
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http://www.aulaclic.es/excel2010/t_11_1.htm

Tema del foro de debate Foro de dudas

Texto del foro de debate de la Unidad Didactica | Emplea este foro para exponer tus dudas en
relacion a la unidad.

Secuencia

Tema del foro de debate Foro de presentacion

Texto del foro de debate de la Unidad Este foro lo emplearas para escribir una breve

Didé&ctica presentacion a tu persona, como prefieres que te
llamen, en que trabajas actualmente y que esperas de la
unidad.

Secuencia

NOMBRE DE LA . . NUMERO DE

ASIGNATURA. Microsoft Excel 2010 Béasico SEMANAS

CURSO O MODULO

NOMBRE DE LA : .

UNIDAD DE Unidad Il Formato de Datos y Formulas. 1

TRABAJO O UNIDAD

Aplicar formato a un documento Yy conocer las principales formulas aritméticas,

OBJETIVOS a través de actividades y practica para su aplicacion en diferentes contextos.
ESPECIFICOS
ACTIVIDADES FORMA DE . )
REALIZACION EVALUACION TIPO DE EVALUACION

Actividad 2.1

Es un gusto continuar con ustedes
esta nueva unidad. Con la finalidad
de continuar nuestro curso los invito
a participar en el foro denominado
“Explorando el conocimiento” para
ello deberas responder a las
siguientes cuestiones: ¢Qué tipo de
datos se pueden introducir en las
hojas de calculo?, ¢Qué entiendo
por formato de dato? ¢Qué es para
ti una formula? ¢Qué entiendo por
rango?

Individual 10% Heteroevaluacion

Actividad 2.2

Revisar el mapa conceptual
denominado “Formato de datos vy individual
Formulas”, que te servira para tener - —
un panorama general de lo que sera
el curso por comenzar.
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Actividad 2.3

Analiza el siguiente texto “Formato
de documentos” conoceras las
diferentes opciones disponibles en
Excel 2010 respecto al cambio de
aspecto de las celdas de una hoja
de célculo y como manejarlas para
modificar el tipo y aspecto de la
letra, la alineacion, bordes vy
sombreados.

Realizar en la red una busqueda de
sitios que aborden como “Editar y
darle formato a los datos” en las
hojas de calculo. Y realizar
colaborativamente una presentacion
en Power Point, denominada
“Edicion y formato de datos”. La
cual sera enviada por un solo
integrante del equipo al buzén de
tareas.

Consulta la rdbrica que sera

considerada para la evaluacién de
la presentacion en Power Point.

Colaborativa

50%

Evaluacion

Actividad 2.4

Analiza la siguiente presentacion
“Formulas vy Rangos”  conoceras
que las formulas son el resultado de
introducir operaciones aritméticas
para obtener un resultado.

Individual

Actividad 2.5

Después de ver analizado la
presentacion anterior  realiza el
siguiente ejercicio, respetando las
indicaciones que se te dan dando
clic desde aqui ‘Formulas
Aritméticas en Excel 2010” que te
permitiran evaluar el conocimiento
adquirido durante la actividad
anterior. Consulta la “Rubrica de
evaluacion” la cual nos permitira
evaluar tu actividad.

Individual

40%

Evaluacion
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Este ejercicio debera ser enviado al
buzon de tareas. No olvides
respetar las politicas de envio.

Tema del foro de debate

Foro de dudas

Texto del foro de debate de |la Unidad
Didactica

Emplea este foro para exponer tus dudas en relacion a
la unidad.

Secuencia

Tema del foro de debate

Foro de presentacion

Texto del foro de debate de la Unidad
Didactica

Este foro lo emplearemos para “Explorar el
conocimiento” en relacién a esta unidad, para ello
deberas responder a las siguientes cuestiones: ¢Qué
tipo de datos se pueden introducir en las hojas de
calculo?, ¢Qué entiendo por formato de dato? ¢Qué es
para ti una formula? ¢Qué entiendo por rango?

Secuencia
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MATERIALES

Portafolio

Colaborativo

Trabajo Final

Auto y Coeva

Actividades: Unidad 1 % Criterio de Sitio de Archivo a Material
Evaluacién Recopilacién desarrollar
1.1 Foro 10 Portafolio de No aplica No aplica
evidencias
1.2 Audio _ Portafolio de No aplica Si "Presentacion”
evidencias del curso
1.3 Presentacion _ Portafolio de No aplica Si "Entorno de
evidencias Excel 2010"
1.4 Video "Entorno de _ Portafolio de http://www.youtube.c No aplica
Trabajo" evidencias om/watch?v=3y-
mE8oJDo4
1.5 Texto en PDF "Tipos de _ Portafolio de web No aplica
Datos" evidencias http://www.aulaclic.es
/excel2000/t 2b 2.ht
m
1.5 Informacion sobre _ Portafolio de No aplica Si Informacion
"Mapas Conceptuales" evidencias sobre "Mapas
Conceptuales
1.5 Rubrica de Evaluacion de | 40 Evaluacién No aplica Si Rubrica de
mapa conceptual Evaluacion de
mapa
conceptual
1.6 Material en PDF "Librode | _ Portafolio de http://www.aulaclic.es No aplica
Trabajo" evidencias /excel2010/a_3 2 1.ht
m
1.6 Material en PDF _ Portafolio de http://www.aulaclic.es No aplica
"Impresion" evidencias /excel2010/t 11 1.ht
m
1.7 Practica denominada 50 Evaluacién No aplica Si Practica
"Datos en Excel" denominada
"Datos en
Excel"
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1.7 Rubrica de Evaluacion _ Evaluacién No aplica Si Rubrica de
Evaluacion
Actividades: Unidad 2 % Criterio de Sitio de Recopilacion Archivo a Material
Evaluacion desarrollar
2.1 Foro "Explorando 10 | Heteroevaluacion No aplica No aplica
Conocimiento"
2.2 Mapa Conceptual _ Portafolio de No aplica Si Mapa
denominado "Formato de Evidencias Conceptual
datos y Formulas denominado
"Formato de
datos y
Formulas
2.3 Texto en PDF "Formato Portafolio de http://www.aulaclic.es No aplica
de Documentos" Evidencias /excel2000/t 2b_2.ht
m
2.3 Rubrica para evaluar 50 Evaluacién No aplica Si Rubrica para
presentacion en ppt evaluar
presentacion
en ppt
2.4 Presentacion _ Portafolio de No aplica Si Presentacion
denominada "Férmulas y Evidencias denominada
Rangos" "Férmulas y
Rangos"
2.5 Ejercicio Denominado 40 Evaluacién No aplica Si Ejercicio
"Férmulas Aritméticas en Denominado
Excel 2010" "Férmulas
Aritméticas en
Excel 2010"
2.5 Rubrica para evaluar _ Portafolio de No aplica Si Rubrica para
ejercicio Evidencias evaluar
ejercicio
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MATERIALES DISENADOS

=> UNIDAD 1

Actividad 1.2

FORMATO PARA EL DESARROLLO DE UN AUDIOVISUAL

DATOS GENERALES

Instituto / Escuela Superior

Sistema de Universidad Virtual

Programa Académico

Educacidon Continua

Asignatura / Curso

Microsoft Excel 2010 Bdsico

Nombre del desarrollador(a)

Lic. Maria del Pilar Gomez Ortiz

Otro personal de apoyo

Fecha de produccién

(dd-mm-aaaa)

Junio 2011

Nombre del tema del audiovisual

Audio de Bienvenida

Objetivo (s)

A nombre de la Universidad Auténoma del Estado de
Hidalgo es su modalidad Virtual, te doy la mas cordial

bienvenida al curso:
“Microsoft Excel 2010 Basico”

Actualmente la hoja de calculo es una de las herramientas
mas utilizadas para la manipulaciéon, analisis vy
representacion grafica de datos. Permite realizar tediosas
operaciones matematicas de una manera facil y rapida,
calcular complejas interrelaciones entre filas y/o columnas

de datos, ordenar o buscar datos y presentar en forma
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gréfica los resultados obtenidos.

Durante tu participacion en esta unidad I, denominada

Introduccion a Microsoft Excel 2010 tendras un
panorama general acerca de lo que son las hojas de
célculo, conocera su entorno , sabrds que es un dato y
como introducirlo a la hoja de calculo, asi como la

creacion de libros de trabajo y disefios de pagina.

Una hoja de célculo es un programa que permite
manipular datos numéricos y alfanuméricos dispuestos en
forma de tablas (la cual es la unién de filas y columnas).
Habitualmente es posible realizar calculos complejos con

férmulas y funciones y dibujar distintos tipos de gréficas.

Por lo tanto un ahoja de célculo es una herramienta
multiuso que sirve tanto para actividades de oficina, que
implica la organizacién de grandes cantidades de datos,
como para niveles estratégicos y de toma de decisiones al
informacion

crear representaciones graficas de la

sintetizada.

Te invito a iniciar con empefo la presente unidad y
juntos construyamos conocimiento de utilidad para

todos
Actividad 1.3
£ e
 $Eaihg UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO ﬁ
SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL
@: oo @y EXCEL 2010

12

—

{

UNIDAD 1 .
MICROSOFT EXCEL 2010 BASICO

_Entorno de Excel

Lic. Maria del Pilar Gomez Ortiz

FORMAS BASICAS DEINCIAR EXCEL 2010

2.-Haz clic para iniciar
el programa.

Conumentos

tge Desde el boton

Excel 2010 es una aplicacién que
permite realizar hojas de calculo, que
se encuentra integrada en el conjunto
ofimatico de programas Microsoft

= Office.
' Mo
—
Una hoja de calculo sirva para trabajar i e x|

con nimeros de forma sencilla e
intuitiva. Para ello se utiliza una
cuadricula donde en cada celda de la - sanast
cuadricula se pueden introducir

= 1 «Sares2
% 2 H Sarasd
nimeros, letras y graficos. oW sy mserst

O bien desde el
icono de Excel
del escritorio de tu
maquina.
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[ ¥o)

=AY e e
SoRABEEEEE Waw e

1 1.- Barra de Titulo. | l
2.- Barra de acceso S —
rapido @&
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1.- LA BARRADE TiTULO
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Contiene el nombre del documento T Cerrar

sobre el que se esta trabajando en
ese momento. Cuando creamos un
libro nuevo se le asigna el nombre
profesional automaticamente Libro 1.
Hasta que lo guardemos dandole el
nombre que se quiera.

A si también cuenta con los botones
en el extremo a la derecha para
minimizar, maximizar y cerrar.

3.- LA CINTA DE OPCIONES

oo | bars  Ouhodepbona  foman  Dwe e Vil Comwains ot 0 @ o 08

A Cown it c Wl Gews  © Difemstsenscesstc  Jebuetwc X - ’r A
G ML NS EBBE B 6w Gorrmmcnns: Pomee Fr L0
7 G- »-A E® P uA 5 titken e cota Ehromate *  2* 5 nrar+ seiecconse+

Patapagens Porrts o Amasosa 5y wmew e Contat uestin

Contiene todas las opciones del programa organizadas en
noctariace Al nitllear enbhre almina necetara arcedemne a la ficha

2.- LA BARRA DEACCESO RAPIDO

X9 &=

8

Guardar Rehacer
Deshacer

Insertar

Contiene  las  operaciones mas
habituales de Excel. A demas de que
puede personalizarse para afiadir
todos los botones que desee.

tazciee cuase G4 o nte o4 ocean o




6.- BARRA DEDESPLAZAMIENTO

|1[ I | }I

Permite mover a lo largo y ancho de |a hoja de forma
rapida y sencilla, solo basta desplazar la barra
arrastrandola con el ratdn o haciendo clic en los
triangulos

7.- BARRADEESTADO
Mormal  Vista previa de salto de pagina
|| B8 mC—0—0 |

Disefio de pagina

Indica el estado en que se encuentra el documento abierto.

Bibliografia

Cursos de Informatica Gratuitos

2000/t 2b_2 htm

Aula clic (2010, Septiembre 09) Curso de Excel 2010. El entorno de

4.- BARRA DEFORMULAS

| @ [ & |

Muestra el contenido de la celda activa, es decir la
casilla donde estamos situados. Cuando se modifique
el contenido de la celda, dicha barra variara.

5.- BARRA DEETIQUETAS

|n 4 M| Hojal /Hoja2 "Hoja3 7] |

Permite movernos por las distintas hojas del libro de
trabajo.

Finalmente es importante saber que las hojas de calculo
se trabajan en base a celdas, columnas y filas.

- Te=e <
i — Fila
¢
Columna 7
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Actividad 1.5
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Actividad 1.7

PRACTICA

Datos en Excel”
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RUBRICA PARA EVALUAR
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=> UNIDAD II

e Actividad 2.2

FORMATO DE DATOS

Y
FORMULAS ARITMETICAS
Excel permite

NO SOLO REALIZAR CUENTAS
SINO TAMBIEN PERMITE DARLE UNA BUEN
A PRESENTACION A UNA HOJA DE CALCULO

A través de
BORDES
Tal como:
Consiste en cambiar // o Son

LINEAS EN EL
CONTORNO DE
UNA CELDA.

/ I1ZQUIERDA |
\
D

Y CENTRAR } | oRIENTACION

Una férmula aritmética es

UN OPERADOR

Que

INTRODUCE EL USUARIO

A
[UNA CELDA DE UNA HOJA DE CALCULO ]

Para

|
OBTENER UN RE!

SULTADO

/

Actividad 2.3
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£Qué es unrango?
UNIDAD Il
Un rangoc  es uri bloque
rectangular de una o mas
celdos que Excel trata como
unidad.

Los rangos son witales en la hojo
de cdlculo, ya que todo tipo de
operacicnes se realizan a boze
de rangos.

Eormulas y Rango

| I
Lic. Maria del Pilar Gémez Ortiz : '\ Range. (B:2, E:2-B:5, E:5)

|
OPERACIONES CON RANGOS

# Para bomrar un rango o
zeleccionas vy escoges  eliminar
del mend  edicién. O bien
tecleando la tecla “supr'" de tu
teclado.

Para mowver, copiar ¢ borrar celdas es necesaro activar
previamente elrango.

# Para mover el rango  selecciona la

opcién cortar del mend edicién, te

sitdas en la celda que quieras ponerlo g . T W——
y le das la opcidén pegar. O bien
puedes teclear la tecla “Cid" mas la
tecla “x" para cortar y “Ctrl" mas la
tecla“v" para pegar.

Efiminar

» Para copiar en otra parte de
la hoja seleccionas el rango,
pulsas control y arrastras el rango
a donde quieras copiario. O bien
tecleande la tecla “Cil" mdas la
tecla “c" para copiar y “Cirl"

Cortar - iy LM
mas la tecla “~" para pegar.

fEEEEEEEES

Copiar

ZCudl es la diferencia entre una férmula y una Férmulas/Operadores Aritméticos
ién? . . .
funcién? Nos permiten realizar operaciones tales como la
suma (+), la resta (-], la multiplicacién (*], la
Una férmula es cuande el division (/], la potenciacion (7], la negacién (-] y
usuaric intreduce los L ¥l el porcenT(]]e [%}
operadores antméticos - EREEEE
pare obtener un resultado. OPERADOR | OPERACION RESULTADO
+ Suma =5+8 13
- Resta =3-1 2
- Multiplicacion =4*4 16
Una funcion son férmulas que / Divigién =30/5 &
vienen predeterminadas  en :
Excel, es decir ya han sido i HEEETElE =LLE L
creados por los desamolladores - Potencia =53 125
de la aplicacién. ~ NzrEEan =1z Sz
[Cambic  de
signeo)

Formulas Aritméticas

Cuande cuentas con varics
datos, puedes redlizar una
Avuto suma por medio de este
icono de la siguiente
manera:

Suma:

Para realizar esta férmula solo
basta con teclear dentro de
una celdo de uno hoja de
cdleule lo siguiente:

3.- Elegr el icono de
Auto suma

d T — > £




Resta:

Multiplicacién:

Para realizar esta férmula solc
basta con teclear dentro de
una celda de una hojo de
célculo lo siguiente:

Para realizar esta férmula solo
basta con teclear dentro de
una celda de una hojo de
— célcule lo siguiente:

*

Posterior o ello dar un enter paora
cbtenerel resultado

Posterior a ello dar un enter para
obtenerelresultado

B =

Infro

&

Potencia:

DivisiGn:

Para realizar esta férmula solo
basta con teclear dentro de

Para realizar esta férmula solo

basta con teclear dentro de =
una celda de una hoja de una celdc_ d? una hoja de
célculo o siguiente: cdlculo lo siguiente:

= §000/500

Posterior a el dar un enter para
obtenerel resultade

Posterior a elloc dar un enter para
obtenerel resultado

]
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Porcentaje:

Para reclizar esta férmula solo
basta cen teclear dentro de
una celda de una hojo de
cdlculo lo siguiente:

- %

Posterior a el dar un enter para
cbtenerel resultado

Bibliografia

Cursos de Informatica Gratuitos
http://www a ulaclic.es/excel2000/t 2b 2 htm

Ferreyra, Gonzalo (2004). Informatica para cursos de
bachillerato. Alfaomega. México, D.F.

Paréntesis

El usc del paréntesiz en las hojas de calcule, permiten realizar

operaciones combinodos, sabiende que las operaciones

incluidasen el paréntesisson las primeras en realizarse, Ejemplo:
Esta es un suma y multipicacién.

Excel primerc redliza la suma y

E posteriormente la multiplicacién.

Alteclearlatecla u automdticamente nos arrojael

resultado de la suma 3+2zon 5 multiplicados por é da como

resultade 30
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Actividad 2.5
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