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UNIDAD 1: Microsoft Excel - Nivel Basico

TITULO DE LA CLASE PRACTICA: Elementos basicos de Microsoft Excel

OBJETIVO: Manejar datos para su organizacién y representacion grafica de forma dinamica
aplicando seguridades.

TIEMPO DE DURACION: 14 HORAS

1. FUNDAMENTOS: La aplicacién de los conocimientos basicos sobre resolucién de

problemas y evaluacion de herramientas de ofimatica permite a los estudiantes
desarrollar habilidades clave para tomar decisiones oportunas en el uso de Microsoft
Excel. Esto los capacita para ser el primer punto de apoyo en la resolucion de
problemas relacionados con procesos administrativos, identificando cuando utilizar lag
funcionalidades de Excel, evaluando su pertinencia y brindando un soporte inicial
adecuado. Estas competencias son esenciales para garantizar la continuidad de los
procesos de oficina, especialmente en la redaccion profesional de documentos,
asegurando claridad, precision y efectividad en la comunicacion escrita.

. OBJETIVOS A ALCANZAR: En la clase practica de Microsoft Excel a nivel basico, los

e Familiarizacién con la interfaz de Excel: Los estudiantes aprenderan a identificar vy

e Uso de formulas y funciones basicas: Los estudiantes aprenderan a aplicar férmulas

estudiantes aprenderan a utilizar la interfaz del programa, identificando las funciones
herramientas clave como celdas, filas y columnas. Se enfocaran en ingresar, organizar
editar datos de manera eficiente, aplicando funciones basicas como copiar, pegar, V|
eliminar informaciéon. Ademas, aprenderan a utilizar férmulas simples, como SUMA,
PROMEDIO, MAX y MIN, para realizar calculos rapidos. Se les ensefiara a aplicar
formatos basicos a celdas y textos para mejorar la presentacion de los datos. También
se abordara la creacion de graficos basicos, como barras y lineas, para representar
visualmente la informacion. Este conjunto de habilidades permitira a los estudiantes
gestionar y presentar datos de manera mas efectiva, aumentando su productividad Y
capacidad para trabajar con hojas de calculo en un entorno profesional.

utilizar las principales funciones y herramientas de la interfaz de Excel, como celdas,
filas, columnas, barras de herramientas y menus, para facilitar su navegacion y uso del
programa.

Introduccion a la gestion de datos en hojas de calculo: Los estudiantes desarrollaran
habilidades para ingresar, organizar y editar datos en hojas de calculo, utilizando
funciones basicas como copiar, pegar, mover y eliminar informacion.
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simples (como SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN) para realizar calculos en las celdas Y
obtener resultados precisos en sus hojas de trabajo.
3. BREVE DESCRIPCION DE LAS CAPACIDADES PRACTICAS A DESARROLLAR:

Habilidades de pensamiento: Los estudiantes desarrollaran la capacidad de analizar vy
organizar datos de manera légica, lo que les permitira identificar tendencias, realizar calculos
y tomar decisiones informadas en funcién de la informacién presentada. Aprenderan a aplicar
férmulas y funciones basicas de Excel, como SUMA, PROMEDIO y MAX, lo que les ayudara a
resolver problemas matematicos y administrativos con eficacia, mejorando su capacidad para
tomar decisiones basadas en datos.

Destrezas sensoriales: Los estudiantes mejoraran su capacidad para identificar patrones,
relaciones y tendencias visuales entre los datos. Aprenderan a interpretar graficos, tablas vy
formatos de celdas, ajustando la presentacion de la informacion de manera que sea clara y
facil de comprender. Esta habilidad es esencial para comprender el contexto de los datos y
facilitar la toma de decisiones informadas.

Destrezas motoras: A través de la practica en Excel, los estudiantes perfeccionaran el uso del
teclado y el ratdon para realizar acciones como ingresar datos, mover celdas, aplicar formulas
modificar formatos con precisién. La destreza en la navegacién fluida por las hojas de calculo
les permitira trabajar de manera mas eficiente, minimizando errores y mejorando la
productividad en tareas relacionadas con la gestion de datos y la elaboracién de informes.

4. EVALUACION DEL APRENDIZAJE:

e Cuestionarios de evaluacion teérica: Para verificar la comprension de los conceptos
impartidos en clase que permiten un mejor aprendizaje autodidactico del estudiante.

e Ejercicios Practicos: Trabajar en el area practica de sobre la edicion de correos
electronicos para beneficio del estudiante con la clase impartida para un mejor
tratamiento de datos en el entorno tanto personal como laboral.

5. PREPARACION PREVIA DEL ESTUDIANTE:

El docente organizara un taller para abordar los nuevos temas. El estudiante adquirira los
fundamentos tedricos mediante la investigacion y el analisis de diversas fuentes bibliograficas,
complementando su aprendizaje con la elaboracién de un organizador grafico que resuma los
contenidos. Este material sera enriquecido con la retroalimentacion del docente y las
discusiones realizadas en el aula.

6. PROCEDIMIENTOS A EMPLEAR:
Explicacion sobre Microsoft Excel

Introduccion teérica:
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e Iniciar la clase explicando los conceptos basicos de Microsoft Excel, como la interfaz del
programa, la estructura de celdas, filas y columnas, y cobmo se organiza una hoja de
célculo.

e Describir la importancia de Excel en la gestion de datos y como se utilizan las funciones|
basicas para facilitar el trabajo con numeros y textos.

Demostracioén practica:

e Realizar una demostracion en vivo de como ingresar y organizar datos en una hoja de
calculo. Explicar como usar las funciones basicas como copiar, pegar, mover y eliminar
informacion.

e Mostrar cdmo aplicar formulas simples, como SUMA, PROMEDIO, MAX y MIN, para
realizar calculos automaticos y obtener resultados rapidos.

Ejercicios individuales y grupales:

e Asignar ejercicios para que los estudiantes ingresen datos en una hoja de calculo,
apliquen féormulas basicas y editen el formato de las celdas (ajustes de texto, color,
bordes, etc.).

Proponer ejercicios que incluyan la creacion de un grafico simple (por ejemplo, grafico
de barras o lineas) para representar los datos de forma visual.

7. NORMAS DE SEGURIDAD:

Seguridad: La seguridad es primordial. Los ambientes de practica deben cumplir con
regulaciones de seguridad y salud en el trabajo. Esto incluye la identificacion de riesgos
potenciales, la provision de equipo de proteccion personal cuando sea necesario y la
implementacion de protocolos de seguridad.

Supervisién: Los estudiantes en practicas suelen requerir supervision adecuada para
asegurarse de que estan realizando las tareas de manera segura y correcta. Los docentes
han de asumir la funcién de supervisores, por lo que deben estar disponibles para responder
preguntas, proporcionar orientacion y evaluar el progreso del estudiante.

8. FORMACION EN VALORES Y DESARROLLO DE HABILIDADES BLANDAS:

En la asignatura Informatica Empresarial |, los estudiantes fortalecen su capacidad de trabajo en
equipo, resolucién de problemas y colaboracion en proyectos tecnoldgicos. Se promueven valores
como el respeto, la solidaridad y la ética en el uso de herramientas y plataformas tecnolégicas
fundamentales para su éxito académico y profesional en el ambito de seguridad y prevencion de riesgos
laborales
9. CONCLUSIONES: Los estudiantes habran adquirido habilidades clave para utilizar Microsofft
Excel de manera eficiente, aprendiendo a organizar, analizar y presentar datos de forma clara y
profesional. Seran capaces de aplicar funciones avanzadas, crear graficos dinamicos y utilizar
herramientas como tablas y referencias absolutas. Ademas, habran desarrollado habilidades
de colaboracién en tiempo real al trabajar en hojas de calculo compartidas, lo que les permitira
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optimizar proyectos en equipo

10. RECOMENDACIONES:

Los estudiantes deberan practicar regularmente las funciones avanzadas de Microsoft Excel para
mejorar su agilidad en la gestion de datos. Deben enfocarse en la creacién de graficos y la aplicacion
de formulas complejas para optimizar su capacidad de andlisis. Es importante que se familiaricen con
el uso de plantillas y herramientas de formato para mejorar la presentacion de sus hojas de calculo,
Ademas, la colaboracion en tiempo real les ayudara a trabajar de manera mas eficiente en proyectos
grupales. Mantenerse organizados y aplicar lo aprendido les permitira destacarse en entornos|
profesionales.
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UNIDAD 2: Microsoft Excel - Nivel Intermedio

TITULO DE LA CLASE PRACTICA: Elementos basicos de Microsoft Word

OBJETIVO: Manejar datos para uso de formulas y funciones en Excel.

TIEMPO DE DURACION: 14 HORAS

1. FUNDAMENTOS: La aplicacién de los conocimientos basicos sobre resolucion de

problemas y evaluacion de herramientas de ofimatica permite a los estudiantes
desarrollar habilidades clave para tomar decisiones oportunas en el uso de Microsoft
Excel. Esto los capacita para ser el primer punto de apoyo en la resolucion de
problemas relacionados con procesos administrativos, identificando cuando utilizar las
funcionalidades de Excel, evaluando su pertinencia y brindando un soporte inicial
adecuado. Estas competencias son esenciales para garantizar la continuidad de los
procesos de oficina, especialmente en la redaccion profesional de documentos,
asegurando claridad, precisién y efectividad en la comunicacién escrita.

. OBJETIVOS A ALCANZAR: En la clase practica de Microsoft Excel a nivel intermedio,

e Uso de funciones avanzadas: Los estudiantes aprenderan a aplicar funciones

los estudiantes aprenderan a utilizar funciones mas complejas como BUSCARY, SlI,
CONCATENAR, lo que les permitira realizar analisis de datos mas avanzados.
Desarrollaran habilidades para ordenar vy filtrar informacién utilizando herramientas
como las tablas dinamicas y filiros avanzados. Ademas, aprenderan a crear graficos
mas sofisticados, como los graficos de barras apiladas y de dispersion, para visualizar
datos de manera efectiva. También se enfocaran en trabajar con grandes bases de
datos, aprendiendo a aplicar validaciones de datos, proteger celdas y organizar Iq
informacion utilizando tablas estructuradas. Estos conocimientos les permitiran manejar,
grandes volumenes de datos de manera mas eficiente y profesional.

intermedias como BUSCARYV, Sl, y CONCATENAR, que les permitirdn realizan
busquedas y calculos mas complejos dentro de las hojas de calculo.

Manejo de grandes volumenes de datos: Los estudiantes desarrollaran habilidades
para ordenar, filtrar y segmentar datos, utilizando herramientas como las tablas
dindmicas y filtros avanzados para organizar y analizar grandes cantidades de
informacion.

Creacion de graficos avanzados: Los estudiantes seran capaces de crear graficos mas
sofisticados, como graficos de barras apiladas y graficos de dispersion, para
representar visualmente la informacion de manera clara y comprensible.




= FORMACION

CONDICION UNIVERSITARIO
XODIGO SENESCYT 2256

I Bl TECNOLOGICQ DE

3. BREVE DESCRIPCION DE LAS CAPACIDADES PRACTICAS A DESARROLLAR:

Habilidades de pensamiento: Los estudiantes desarrollaran habilidades analiticas al aplican
funciones complejas como BUSCARYV y SlI, lo que les permitira resolver problemas y realizar
calculos avanzados con datos. También aprenderan a interpretar y tomar decisiones basadas
en la informacion presentada en graficos y tablas dinamicas.

Destrezas sensoriales: Los estudiantes mejoraran su capacidad para identificar patrones,
relaciones y tendencias en grandes volumenes de datos a través de la visualizacién efectiva
de la informacion. El uso de graficos avanzados y tablas dinamicas les permitira desarrollar
una comprension mas profunda de los datos presentados, facilitando la toma de decisiones
basada en estos analisis. Esta habilidad también incluye la mejora en la organizacion visual
de las hojas de calculo para hacerlas mas comprensibles y faciles de interpretar.

Destrezas motoras: Los estudiantes perfeccionaran el uso del teclado y el ratén para realizar
tareas mas complejas en Excel, como la creacion de graficos avanzados, la insercion de
formulas y la manipulacién de grandes bases de datos. A medida que practiquen y realicen
estas tareas, mejoraran su velocidad, precision y eficiencia en el uso de las herramientas del
programa. Este desarrollo de destrezas motoras les permitira trabajar de manera mas fluida y
efectiva, optimizando su tiempo y rendimiento en actividades que requieren la gestion de datos.
4. EVALUACION DEL APRENDIZAJE:

e Cuestionarios de evaluacion tedrica: Para verificar la comprension de los conceptos|
impartidos en clase que permiten un mejor aprendizaje autodidactico del estudiante.

e Ejercicios Practicos: Trabajar en el area practica de Google Workspace pard
beneficio del estudiante con la clase impartida para un mejor tratamiento de datos en el
entorno tanto personal como laboral.

5. PREPARACION PREVIA DEL ESTUDIANTE:
El docente organizara un taller para abordar los nuevos temas. El estudiante adquirira los
fundamentos tedricos mediante la investigacion y el analisis de diversas fuentes bibliograficas,
complementando su aprendizaje con la elaboracién de un organizador grafico que resuma los
contenidos. Este material sera enriquecido con la retroalimentacion del docente y las
discusiones realizadas en el aula.

6. PROCEDIMIENTOS A EMPLEAR:

Explicaciéon sobre funciones en Microsoft Excel

Introduccion teorica:

e Comenzar la clase explicando los conceptos clave sobre el uso de funciones
intermedias, como BUSCARYV, SI, y CONCATENAR. Explicar como estas funciones
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ayudan a manejar datos y automatizar calculos en hojas de calculo.

e Demostrar en vivo como aplicar estas funciones a ejemplos practicos, como realizar
busquedas de informacién en una tabla o aplicar condiciones para obtener resultados
especificos.

Demostracion practica:

e Mostrar como utilizar tablas dinamicas para organizar y resumir grandes volumenes de
datos, y como aplicar filtros avanzados para analizar informacion de manera mas
efectiva.

e Explicar el proceso de creacion de graficos avanzados, como graficos de barras
apiladas y graficos de dispersion, para visualizar los resultados de los analisis de
manera clara.

Ejercicios individuales y grupales:

e Asignar ejercicios en los que los estudiantes deban aplicar funciones como BUSCARYV vy
Sl para realizar célculos y buscar datos en hojas de calculo.

Proponer ejercicios para crear tablas dinamicas, aplicar filtros avanzados y generar
graficos interactivos con los datos proporcionados.

7. NORMAS DE SEGURIDAD:

Seguridad: La seguridad es primordial. Los ambientes de practica deben cumplir con
regulaciones de seguridad y salud en el trabajo. Esto incluye la identificacion de riesgos
potenciales, la provision de equipo de proteccidon personal cuando sea necesario y la
implementacion de protocolos de seguridad.

Supervisién: Los estudiantes en practicas suelen requerir supervision adecuada para
asegurarse de que estan realizando las tareas de manera segura y correcta. Los docentes
han de asumir la funcidén de supervisores, por lo que deben estar disponibles para responder
preguntas, proporcionar orientacion y evaluar el progreso del estudiante.

8. FORMACION EN VALORES Y DESARROLLO DE HABILIDADES BLANDAS:

En la asignatura Informatica Empresarial |, los estudiantes fortalecen su capacidad de trabajo en
equipo, resolucién de problemas y colaboracion en proyectos tecnoldgicos. Se promueven valores
como el respeto, la solidaridad y la ética en el uso de herramientas y plataformas tecnolégicas
fundamentales para su éxito académico y profesional en el ambito de seguridad y prevencion de riesgos
laborales.
9. CONCLUSIONES: Los estudiantes habran adquirido habilidades avanzadas en la gestion y analisis
de datos, mejorando su capacidad para realizar calculos complejos y automatizar tareas. Seran
capaces de utilizar funciones como BUSCARYV, SI y CONCATENAR, asi como crear tablas dinamicas y|
graficos avanzados para representar la informacion de manera efectiva. Estas competencias les
permitiran manejar grandes volumenes de datos con mayor precision y eficiencia.

10. RECOMENDACIONES:
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Los estudiantes deberan practicar regularmente las funciones avanzadas de Microsoft Excel para
mejorar su agilidad en la gestion de datos. Deben enfocarse en la creacién de graficos y la aplicacion
de formulas complejas para optimizar su capacidad de analisis. Es importante que se familiaricen con
el uso de plantillas y herramientas de formato para mejorar la presentacion de sus hojas de calculo,
Ademas, la colaboracion en tiempo real les ayudara a trabajar de manera mas eficiente en proyectos
grupales. Mantenerse organizados y aplicar lo aprendido les permitira destacarse en entornos|
profesionales.




