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GUIA DE ESTUDIANTES

Estimada comunidad estudiantil del Colegio de Bachilleres
de Tabasco: quiero hacer énfasis en nuestra Institucion, la
cual tiene 5 décadas forjando el aprendizaje de cada uno de
los jévenes, hoy muchos de los que han pasado por nuestras
aulas de clases son profesionistas exitosos.

Dentro del marco del 50 aniversario COBATAB, me permito
como Director General enviarles un cordial saludo y
dirigirme a ustedes a traveés de esta guia de estudio disenada
para acompanarlos como una herramienta en su formacion
académica y personal.

En esta etapa de su vida, el aprendizaje auténomo es clave
para descubrir sus talentos, fortalecer sus habilidades y
construir un futuro con propdsito. Cada actividad, cada
lectura y cada reto que encuentren en esta guia de estudio
esta pensado para impulsar su Desarrollo integral.

Les invito a asumir con responsabilidad su proceso de
aprendizaje, a colaborar con sus companeros, docentes y a
mantener siempre una actitud de respeto y apertura. En el
Colegio de Bachilleres de Tabasco promovemos la equidad y
creemos firmemente en el potencial de cada uno de ustedes.

Esta guia de estudio busca ser clara y accesible, con objetivos
definidos y contenidos relevantes para su contexto. Les
animo a aprovecharla al maximo, a preguntar, reflexionar y
aplicar lo aprendido en su vida diaria.

Confio en su capacidad para superar desafios, alcanzar metas
y contribuir positivamente a su comunidad. Cuentan con el
apoyo de sus docentes y de todos los que integramos esta
institucion.

Con entusiasmo Yy compromiso, sigamos construyendo
juntos una educacion de calidad, que genera cambio.

Con aprecio y confianza,
Fernando Yrys Hernandez

Director General
Colegio de Bachilleres de Tabasco

“Educacion que genera

cambio”
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Presentacion

La Direccién General del Bachillerato (DGB) presenta las Competencias de las diversas Unidades de
Aprendizaje Curricular del Competente de Formacion Laboral, para el Plan de estudios propio de esta

Direccion General.

Estas tienen su sustento, tedrica y conceptualmente, en el modelo educativo del Marco Curricular Comun
de la Educacién Media Superior (MCCEMS)1, y dan cumplimiento a las atribuciones conferidas a esta
Direccién por el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn Publica (SEP), en el cual se establece,
en el Articulo 19 Fracciones | y Il la importancia de “proponer las normas pedagdgicas, contenidos, planes
y programas de estudio, métodos, materiales diddcticos e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje
del bachillerato general, en sus diferentes modalidades y enfoques, y difundir los vigentes”; ademas de
w“ . . . .

impulsar las reformas curriculares de los estudios de bachillerato que resulten necesarias para responder

a los requerimientos de la sociedad del conocimiento y del desarrollo sustentable”. (RISEP, 2020)

En este sentido, los planteamientos del MCCEMS buscan una formacion integral en el estudiantado
mediante el desarrollo de la capacidad creadora, productiva, libre y digna del ser humano, con amor al
pais, a su cultura e historia. Por ello, el Bachillerato General plantea las diversas Unidades de Aprendizaje
Curricular (UAC) y Formaciones Laborales Basicas para que con sus estudiantes egresados y egresadas
contribuya al logro de su objetivo especifico, el cual radica en la “conformacion de una ciudadania
reflexiva, con capacidad de formular y asumir responsabilidades de manera comunitaria, interactuar en

contextos plurales y propositivos, trazarse metas y aprender de manera continua y colaborativa”.

En este contexto, se presenta la Formacion Laboral Basica en Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion especifica del Bachillerato General, con objetivos delimitados acorde a las caracteristicas
del subsistema y de la poblacidn a la cual se dirige. El documento se encuentra conformado por apartados

mediante los cuales se describe la justificacidn y los elementos claves para su implementacién en el aula.

1 El cual puede ser consultado a través del siguiente enlace:
https://educacionmediasuperior.sep.gob.mx/work/models/sems/Resource/13634/1/images/Documento
Base rediseno MCCEMS Seg Ed final.pdf

| Vil ——
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“Educacién que genera cambio”
Programa de Estudios de la Formacion Laboral Basica

Semestre Tercero, Cuarto, Quinto y Sexto
Créditos 56 totales/14 por semestre
Componente De formacion laboral
Nivel de formacién laboral Basica

Mediacion docente Estudio independiente
112 h. totales

Tiempo asignado 448 h. totales
28 h. por
112 h. por semestre
Semestre
Sector productivo Servicios educativos !

2Acorde al RENEC - Registro Nacional de Estdndares de Competencia por Sector Productivo. Disponible
en: https://conocer.gob.mx/renec-registro-nacional-de-estandares-de-competencia-por-sector-
productivo/

Vil
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Fundamentacion de la Formacion Laboral Basica en Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion

La Direcciéon General del Bachillerato (DGB), acorde a la Nueva Escuela

; D Mexicana (NEM) y al Marco Curricular Comun de la Educacién Media

Superior (MCCEMS), y en su responsabilidad de enfrentar tanto los nuevos

D retos como los objetivos que de estos se desprenden, actualiza el presente

Programa de estudios, el cual responde a una visién de educacion integral,

C O B A T A B pertinente, de calidad y excelencia.

Dicho programa forma parte del Componente de Formaciéon Laboral Basico del Bachillerato General, el
cual busca ser un espacio vinculado con el sector productivo, permitiendo al estudiantado no solo cumplir
con su trayecto educativo, sino construir su proyecto de vida, con mayores posibilidades de insercidn en
el mercado de trabajo.

Esto atendiendo al mandato constitucional que en materia educativa, con base en la Reforma
Constitucional a los articulos 3°, 31° y 73° de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de
la emisidn de la Legislacion Secundaria, publicadas el 30 de septiembre de 2019 en el Diario Oficial de la
Federacion, determinan la reorientacion del Sistema Educativo Nacional para “garantizar el derecho a la
educacién con un enfoque de derechos humanos y de igualdad sustantiva, para incidir en la cultura
educativa mediante la corresponsabilidad y el impulso de transformaciones sociales dentro de la escuela
y en la comunidad”.

Bajo este contexto, es que el Componente de Formacién Laboral Basico, adquiere mayor relevancia, pues
tendra como ejes rectores:

e Enfoque en competencias, que busca desarrollar las capacidades y habilidades necesarias para el
desempeiio laboral.

e Enfoque humanista, que valora y respeta la diversidad y la dignidad del estudiantado, su potencial
creativo, su participacién, su bienestar integral y su compromiso social.

Estos enfoques se orientan a promover una educacion inclusiva, equitativa y de calidad, que favorezca el
aprendizaje permanente y el maximo logro de los aprendizajes.

Asi pues, el Componente de Formacién Laboral Bésico, busca desarrollar en el estudiantado competencias
laborales bdasicas, que le permitan aplicar en forma integrada los conocimientos, destrezas, habilidades,
actitudes y valores con responsabilidad y autonomia para desenvolverse en contextos especificos del
desarrollo personal, académico, social y profesional en situaciones de la vida comun, de estudio o trabajo
alo largo de lavida.3

Para lograr dicho propdsito, lo que a continuacidn se presenta es una serie de competencias laborales
basicas las cuales permitiran al personal docente el abordaje de aprendizajes con la amplitud y
profundidad acorde a los diversos contextos.

Es decir, a partir de estas competencias, se disefaran estrategias de ensefianza-aprendizaje que permita
a las y los estudiantes ser capaces de conducir su vida hacia su futuro con bienestar y satisfaccién, con
entido de pertenencia social, conscientes de los problemas sociales, econdmicos y politicos que aquejan

| IX ——
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al pais, pero también de su entorno inmediato, dispuestos a participar de manera responsable y decidida
en los procesos de democracia participativa y a comprometerse en las soluciones de las problematicas que
los aquejan y que tengan la capacidad de aprender a aprender en el trayecto de su vida.4

Para lo cual, es de primordial importancia visualizar que debe existir una articulacién contextualizada del
Componente Laboral Basico, con el Curriculum Fundamental y el Ampliado, para garantizar asi la
transferencia de los conocimientos, experiencias, habilidades, capacidades, actitudes y valores.

Es decir, esta articulacidon permitira:

e La transversalidad del conocimiento adquirido en el Curriculum Fundamental con las competencias
laborales basicas requeridas en el mercado laboral.

e Fomentar el aprendizaje en contextos diversos, utilizando métodos y estrategias de aprendizaje.
e Centrar las necesidades del mercado laboral.

e Fomentar la interaccidn entre la vida educativa y la comunidad, a fin de propiciar la adquisicién de
conocimientos y competencias, de acuerdo con el desarrollo biopsicosociocultural del estudiantado.

e Aprovechar, mediante el Programa Aula, Escuela, Comunidad (PAEC), todas las oportunidades para
poner en practica lo que se ha aprendido; su aplicacién no se limitara solo a los recursos sociocognitivos y
a las areas de conocimiento, sino que abarcarad los aspectos funcionales (competencias laborales) y
recursos socioemocionales.

e Mejorar la relacidn entre la escuela y los sectores productivos.5

3 Subsecretaria de Educaciéon Media Superior. (2023b). El curriculum laboral en la educacién media
superior. SEP.

4 Subsecretaria de Educacion Media Superior. (2023b). El curriculum laboral en la educacion media
superior. SEP.

5 Subsecretaria de Educaciéon Media Superior. (2023b). El curriculum laboral en la educacién media
superior. SEP.
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Justificacion de la Formacion Laboral Basica en Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion

La Formacion Laboral Bdsica de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién pertenece al Recurso
Sociocognitivo de Cultura Digital, el cual tiene como propdsito promover en el estudiantado el pensary
reflexionar sobre las aplicaciones y los efectos de la tecnologia, la capacidad de adaptarse a la diversidad
y disponibilidad de los contextos y circunstancias de las y los estudiantes. El propdsito es que puedan hacer
uso de los recursos tecnoldgicos (TICCAD, entre otras) para seleccionar, procesar, analizar y sistematizar la
informacion dentro de un marco normativo y de seguridad, y fomenten el uso de dichos recursos de forma
responsable en el entorno que lo rodea. Por otra parte, las Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
se vinculan de manera interdisciplinar tanto con Pensamiento Matemdtico como con Comunicacion, ya
gue aportan los elementos para la resolucién de problemas mediante los algoritmos y la programacién.

El propdsito general de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion es: Desarrollar la capacidad para
proponer soluciones a problemas del contexto laboral y escolar, mediante su aplicacion de forma creativa
e innovadora, con una postura ética y responsable como ciudadana y ciudadano digital.

El uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, desde esta formacién laboral basica, destaca
el manejo avanzado de las aplicaciones de software y hardware para la resolucidn de problemas de los
diferentes ambitos de la vida cotidiana, desarrollando los aspectos metodoldgicos, creativos vy
comunicativos, sin olvidar un comportamiento propositivo en beneficio personal y dentro de la sociedad.

Tecnologias de la Informacién y Comunicacién busca desarrollar en el estudiantado las competencias
profesionales en las areas de aplicaciones de oficina, los elementos del hardware, las comunicaciones
mediante las redes informaticas, el desarrollo de sistemas y el software de disefio, sin olvidar la
transversalidad, interdisciplinariedad, vinculacién laboral, asi como la continuacién de sus estudios a nivel
superior.

En el contexto curricular de la Formacién Laboral Basica de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion,
el contenido se divide en cuatro médulos que se imparten a partir del tercer semestre con una carga de 7
horas semanales, cada mddulo se integra por dos submaddulos en los que se busca desarrollar el manejo
de aplicaciones de oficina que permiten elaborar documentos electrénicos con.

caracteristicas avanzadas utilizando el procesador de textos y la hoja de calculo, crear y participar en
comunidades virtuales para el intercambio de informacién incluyendo el ambito educativo, aplicar
mantenimiento al equipo de cdmputo; para el desarrollo de sistemas con fundamento en las bases de
datos y la programacion, mediante la creacion de paginas web y el software de disefio lograr comunicar
ideas e informacion, en el entorno laboral y escolar.

Todas estas competencias posibilitan a la persona egresada en su incorporacién al mundo laboral o bien
desarrollar procesos productivos independientes de acuerdo con sus intereses profesionales o las
necesidades de su entorno social como asistente en las siguientes areas: administrativas, soporte técnico,
area de sistemas, publicidad y otras, en diferentes instituciones tanto publicas como privadas.
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Ubicacion de la Formacion Laboral Basica Tecnologias de la

Informacion y la Comunicacion

Primer semestre

Segundo semestre

Tercer semestre

Cuarto semestre

Quinto semestre

Sexto semestre

Unidad de aprendizaje
curricular

Unidad de aprendizaje
curricular

Unidad de aprendizaje
curricular

Unidad de aprendizaje
curricular

Unidad de aprendizaje
curricular

Unidad de aprendizaje
curricular

La UAC: y sus
interacciones

Conservacion de la
energia % sus
interacciones con la UAC:

Ecosistemas:
interacciones, energia y
dinamica

Reacciones quimicas:
conservacion de la UAC:
en la formacion de
nuevas sustancias

La energia en los
procesos de la vida diaria

Organismos: estructuras
y procesos. Herencia y
evolucién biolégica

Ciencias Sociales |

Ciencias sociales Il

Cultura digital |

Cultura digital Il

Conciencia histérica |.
Perspectivas del México
antiguo. Los contextos
globales

Conciencia historica |I.
México  durante el
expansionismo
capitalista

Conciencia historica lll. La
realidad actual en
perspectiva histérica

* Taller de cultura digital

Pensamiento
matematico |

Pensamiento
matematico Il

Pensamiento
matematico IIl

* Temas selectos de
matemdticas |

Lengua y comunicacion |

Lengua y comunicacién ||

Lengua y comunicacion Il

* Pensamiento literario

* Temas selectos de
matematicas Il

Inglés |

Inglés II

Inglés 1l

Inglés IV

** (UAC optativas)

** (UAC optativas)

Humanidades |

Humanidades II

Humanidades IlI

* Espacio y sociedad

** (UAC optativas)

** (UAC optativas)

b Laboratorio de
investigacion

* Taller de ciencias |

* Taller de ciencias Il

Ciencias sociales Il

** (UAC optativas)

** (UAC optativas)

* Orientacion Educativa:
Escolar

* Orientacion Educativa:
Personal y ocupacional

* Orientacion Educativa:
Psicosocial

* Orientacion Educativa:
Vocacional y Profesional

** (UAC optativas)

** (UAC optativas)

* Laboratorio de Ciencias
Naturales y
Experimentales |

* Laboratorio de Ciencias
Naturales y
Experimentales Il

* Taller de Cultura y
Recreacion |

* Taller de Cultura y
Recreacion Il

* Taller de Cultura y
Recreacion IlI

* Orientacion Educativa:
Proyecto
de Vida y Profesional

- Curriculum ampliado

- Curriculum ampliado

* Laboratorio de Ciencias
Naturales y
Experimentales IIl

* Laboratorio de Ciencias
Naturales y
Experimentales IV

* Laboratorio de Ciencias
Naturales y
Experimentales V

* Laboratorio de Ciencias
Naturales Y
Experimentales VI

[ ] COMPONENTE DE FORMACIGN FUNDAMENTAL
COMPONENTE DE FORMACION FUNDAMENTAL
EXTENDIDO OBLIGATORIO
COMPONENTE DE FORMACION FUNDAMENTAL

EXTENDIDO

COMPONENTE DE FORMACION LABORAL BASICO
COMPONENTE DE FORMACION AMPLIADA

(/

Gestion de archivos de
texto.

Comunidades virtuales.

Sistemas de Informacién

Paginas web

Hoja de calculo aplicado.

Mantenimiento y redes
de cdmputo.

Programacion.

Disefio Digital

- Curriculum ampliado

- Curriculum ampliado

- Curriculum ampliado

- Curriculum ampliado

HD: Horas con docente
HI: Horas de estudio
independiente

HT: Horas totales

C: Créditos

TOTAL DE HORAS CON DOCENTE SEMANA MES: 187

TOTAL DE HORAS SEMANA MES: 233.75

TOTAL DE HORAS: 3740
TOTAL DE CREDITOS: 374

ion .
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y la Comunicacion

Modulo I: Software de aplicacion

Gestion de Archivos de
Texto.

Hoja de calculo aplicado

8 créditos

Modadulo Ill: Desarrollo de sistemas.

Submédulo 1

Sistemas de Informacion

Submédulo 1

Moddulo II: Hardware y comunicaciones

Comunidades virtuales.
48 horas de
mediacién docente
12 horas de estudio
independiente
6 créditos

Submédulo 2

Mantenimiento y redes de.
computo
64 horas de
mediacidn docente
16 horas de estudio
independiente
8 créditos

Moddulo IV: Software de disefio.

48 horas de
mediacién docente
12 horas de estudio
Independiente

Submoédulo 1

Paginas web.
48 horas de
mediacién docente
12 horas de estudio
independiente

Submédulo 2

6 créditos 6 créditos
Programacion. Disefio Digital.
64 horas de 64 horas de

mediacidn docente
16 horas de estudio
Independiente

8 créditos

Submédulo 2

mediacidn docente
16 horas de estudio
independiente

8 créditos
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Competencias Laborales Basicas

Hacen referencia a la capacidad para aplicar conocimientos, destrezas, habilidades, actitudes y valores en
el desarrollo personal, académico, social y profesional en situaciones de la vida comun, de estudio o
trabajo para que el estudiantado desarrolle la formacién elemental o basica para el trabajo, que les
permite desempefiar funciones laborales de nivel dos de competencia, aplicando soluciones a problemas
simples en contextos conocidos y especificos.

Tienen validez oficial dentro del Sistema Educativo Nacional (SEN), lo cual se expresa con la emisién del
documento que acredita su formacion.

Estas competencias se caracterizan por:

® Pertinencia: Atiende a las necesidades del sector productivo y son valoradas.

® Relevancia: Favorece la empleabilidad y emprendimientos productivos, sin disparidades de
género, étnicas o exclusién de grupos vulnerables.

Coherencia: Acorde al tipo educativo de media superior.

Suficiencia: Abarca un proceso completo e independiente a las demas funciones que desempefia
quien egresa de la formacidn para el trabajo, técnica o tecnoldgica en el sector productivo.
Autonomia: Faculta para el analisis y toma de decisiones.

Responsabilidad: Capacidad para asumir compromisos orientados al logro de objetivos y metas
laborales.

o Variedad: Abarca la ejecucién de actividades rutinarias — no rutinarias, predecibles —
impredecibles — contextos diversos.

e Complejidad: Moviliza recursos cognitivos, procedimentales y actitudinales en diferentes niveles
para la ejecucion de actividades y funciones.

De igual forma es importante sefialar, que, para el caso de la Formacién Laboral Basica, como se sefiald
anteriormente, se logrard en el estudiantado el nivel de competencia dos, el cual se caracteriza por:

® Realizacion de actividades programadas

® Aplicacién de habilidades cognitivas y de comunicacidn para recibir, transmitir y recordar
informacién

e Utiliza técnicas, materiales, herramientas y equipamiento que no requieren un nivel de
especializacion para realizar actividades en contextos conocidos, ademas del uso de tecnologias
de la informacién y comunicacién basicas, actuando con ética, con un enfoque de sostenibilidad
y responsabilidad sobre su entorno.?

Asi mismo, para el caso de la Formacion Laboral Basica en Robdtica, se considerara el siguiente perfil de
egreso:

1. Integra con la asistencia del personal docente, informacidn digital mediante la creacién de
documentos electrénicos, empleando software de aplicacién, como procesadores de textos y
editor de imagenes de manera responsable y creativa en ambitos laborales, escolares y de la vida
cotidiana.

2. Preparacon la supervision del personal docente, informacion a través de la manipulacidn de datos
y férmulas, elaborando graficos en una aplicacion de hoja de célculo, resolviendo de manera
creativa e innovadora, situaciones en diversos ambientes y contextos.

Subsecretaria de Educacion Media Superior. (2023b). El curriculum laboral en la educacidn media superior. SEP.
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3. Plantea con la asistencia del personal docente el uso, creacién y administracién de plataformas
electrénicas de consulta, comunicacién y distribucién de contenidos multimedia, proponiendo
comunidades virtuales que le permitan comunicarse, favoreciendo su autoaprendizaje en un
ambiente innovador en sus diferentes contextos.

4. Desarrolla con el acompafiamiento del personal docente, acciones correctivas para los problemas
de operacion del equipo de computo, mediante la aplicacién de mantenimiento preventivo y
correctivo de acuerdo con las especificaciones del fabricante, prolongando la vida util del equipo,
mostrando responsabilidad e iniciativa en diversos dmbitos.

5. Propone el disefio de sistemas de informacion, a partir del analisis de las necesidades de las
personas usuarias permitiendo junto con la supervision del personal docente, la solucién de
problemas de manera responsable e innovadora en diferentes contextos.

6. Construye sistemas de informacién organizacionales asistido por el personal docente, mediante
la codificacién y compilacion de instrucciones algoritmicas pertinentes utilizando lenguajes de
programacién y bases de datos para cumplir con los requerimientos de funcionalidad y
rendimiento establecidos en el disefio de sistemas de informacién asumiendo la frustracién como
parte del proceso en ambientes laborales, educativos y de la vida cotidiana.

7. Construye con el acompafiamiento del personal docente, sitios web creativos y funcionales
mediante software de disefio web, para transmitir informacién electrénica diversa a gran escala
de manera responsable y empatica en contextos laborales, educativos y de la vida cotidiana.

8. Elabora con la asistencia del personal docente, diversos recursos graficos publicitarios utilizando
software de disefio, permitiendo su publicacién en medios digitales e impresos para comunicar
ideas o emociones aplicables a contextos laborales, escolares y de la vida cotidiana, en un
ambiente ético e innovador, mostrando flexibilidad y apertura a diferentes puntos de vista.

Asi mismo se sefialan algunas normas de competencia laboral vigentes, avaladas por el Consejo

Nacional de Normalizacidn y Certificacion de Competencias Laborales, que podran servir de guia para

el desarrollo de los mddulos:

e CINF0376.01 Elaboracidon de documentos y comunicacién mediante el empleo de las caracteristicas

avanzadas de aplicaciones de cdmputo.

e UINF0650.01 Preservar el equipo de cémputo, insumos, informacién y el lugar de trabajo. e

UINF0947.01 Operar las Herramientas de Computo en ambiente de red.

e UINF0948.01 Elaborar documentos de texto mediante el empleo de las caracteristicas avanzadas de

la aplicacién de computo.

e UINF0949.01 Elaborar hojas de calculo mediante el empleo de las caracteristicas avanzadas la

aplicacion de computo.
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Proceso de Evaluacion Bajo el Enfoque en Competencias

La evaluacion por competencias es un proceso que permitird mediante la obtencidn de evidencias conocer
el dominio de conocimientos, habilidades y actitudes socioafectivas desarrolladas por el estudiantado.

Dicho proceso deberd ser formativo e integral, es decir, permitird visualizar no solo el saber, saber hacery
saber ser, sino también el bagaje histdrico y cultural lo cual permitira al estudiantado la comprensién de
la realidad social y laboral de los sectores y de la comunidad para a partir de ello lograr su intervencién y
aporte.

Para ello lo que a continuacion se presentan son los principios que orientaran el proceso de evaluacién:

Validez: debe existir correlacién entre los resultados de la evaluacién y los resultados esperados en
situaciones laborales reales.

Confiabilidad: producir resultados consistentes al evaluar en momentos diferentes y en diversos
contextos.

Accesibilidad: facilitar el acceso a cualquier persona que pueda ser capaz de demostrar el desarrollo de la
competencia.

Comunicacidn: dar a conocer previamente las condiciones en que se va a evaluar, y posteriormente, los
resultados mediante la retroalimentacion.

Equidad: evitar cualquier préctica discriminatoria, es decir, el estudiantado sera evaluado bajo los mismos
criterios e indicadores.

Flexibilidad: adaptarse a diferentes modalidades y opciones de formacion, asi como a las caracteristicas y
necesidades del estudiantado.

Asi pues para poder llevar a cabo lo aqui planteado, se propone la utilizacién de una amplia gama de
instrumentos que permitan visualizar tanto el proceso como el resultado final del aprendizaje del
estudiantado, entre los que se encuentran: rdbricas, pruebas de ejecucion, portafolios de evidencias,
diario de campo o bitacora, organizadores graficos, ensayos, resolucion de ejercicios y problemas,
examenes o pruebas tipo saber, exposicidon, método de casos, proyectos y debates o discusiones dirigidas,
entre otros.

De igual forma, es necesario que la evaluacién contemple:
Autoevaluacidn: cuando el estudiantado valora su desarrollo y la forma en que aprendid.

Coevaluacidn: a través de la retroalimentacion entre pares, fomentando la cooperacién, la colaboracion,
la empatia y la critica constructiva.

Heteroevaluacidon: emitida por el personal docente en funcidon de los conocimientos, habilidades,
actitudes y valores ponderados en los instrumentos de evaluacion.

Finalmente, respecto a los pasos para evaluar las competencias laborales basicas, se presenta a
continuacién una propuesta elaborada por la Subsecretaria de Educacién Media Superior (2023b), la cual
ilustra la ruta a seguir y constituye una referencia para el personal docente.
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Rol del estudiantado

El rol del estudiantado en el proceso educativo no se limita simplemente a recibir informacién y repetirla,
sino que debe ser un agente activo en la construccién de su propio conocimiento y de su identidad. En
este sentido, no sdlo se trata de aprender a leer y escribir; implica aprender a narrar y comprender su
propia vida, tanto como autor o autora de su historia personal, como testigo de su contexto social y
cultural. Este proceso es fundamental para que el estudiantado se convierta en un sujeto consciente y

critico de su realidad.

La educacién es un motor de transformacidn social, pero también puede perpetuar las desigualdades
existentes al tratar a todos y todas por igual sin considerar la diversidad inherente al estudiantado. La
educacién debe empoderarles, dandoles las condiciones necesarias para reconocer y cuestionar las

desigualdades que les rodean.

Si las y los estudiantes son insertados en una educacién que no considera su clase, sexo, género, etnia,
lengua, cultura, capacidad, condicidn migratoria, religién o cualquier otro aspecto de su identidad, es muy
probable que se apropien de la idea de que “la escuela no es para ellos y ellas”, ya que se enfrentarian
constantemente a comentarios o actitudes que les califican de incapaces, ignorantes, indolentes o inutiles
terminando por creerlo y asumirlo como verdad. Esta auto desvalorizacién es una barrera significativa para
su desarrollo ya que puede llevar a creer que el conocimiento y la sabiduria pertenecen unicamente a las

y los "profesionales" y no reconocen el valor de su propio conocimiento y experiencia.

El rol de las y los estudiantes, entonces, debe ser el de un sujeto activo que desafia y transforma estas
narrativas opresivas que fomentan las desigualdades. Debe aprender a valorar su propia voz y experiencia,
y a reconocer su capacidad para conocer y transformar su realidad. La educacion debe ser un proceso
liberador que les permita verse a si mismos o mismas como agentes de transformacidn social, capaces de
escribir su propia historia y de participar activamente en la construccidon de una sociedad mas justa y

humana.
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Simbologia

icono Descripcién

Lectura: Indica que se realizara la lectura que contiene

informacién de los conocimientos basicos del Programa de
Estudio.

Material audio visual: Representa recursos adicionales al
contenido de los conocimientos basicos del Programa de Estudio

a través de un video mostrado por el docente, indicado con un QR.

Actividad: Es momento de realizar una actividad tedrica — escrita
que contribuye a evidenciar el propdsito del aprendizaje esperado

de los conocimientos basicos del Programa de Estudio.

Practica: Hagamos la practica guiada que contribuye a la
aplicacion de los saberes obtenidos con relacién al conocimiento
basico del Programa de Estudio, se acompafia con el instrumento

de evaluacion correspondiente.

Docente explica: Se sugiere que, en esta seccion, el docente

profundice los conocimientos para adecuarlos a su contexto.

Actividad SIGA: Indica el producto que se contempla para la
plataforma SIGA.
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Descripcion

Evaluacion Diagnéstica: Presenta el momento para llevar a cabo

— la evaluacion diagndstica del submadulo.

Instrumento de evaluaciéon: Documento en el que tanto el
estudiante como el docente observan los criterios con los que se

evaluara el producto a realizar.

Encuadre: Presenta cada aspecto y el porcentaje de calificacion

con el que se evaluara el submédulo.

Dosificacion: Muestra las fechas en que los conocimientos basicos

del Programa de Estudio se van a desarrollar.

PAEC: Programa Aula, Escuela y Comunidad

XIX
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Temario

SUBMODULO | GESTION DE ARCHIVOS DE TEXTO

Disefio pagina:
eConfigurar pagina
elmprimir

Herramientas de insercion:
ellustraciones
eVinculos
eEncabezado y pie de pagina
eTexto
eSimbolos
eTablas

Referencias:
eTablas de contenido
eNotas al pie
oCitas y bibliografia
oTitulos
eindice

Revisar:
eComentarios
eRestringir edicidn

Macros
Plantillas

PDF:
eFormularios
eDocumentos
eConversion de archivos
oFirma electrénica
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SUBMODULO Il HOJA DE CALCULO APLICADO

Funciones avanzadas:
ePorcentajes (descuentos, IVA e impuestos)
eReferencias absolutas y relativas
eFuncién Sumar Si
eFuncién Contar Si
eFuncién Buscar
oFuncidn Si
eFuncion Si con auxiliares “Y”, “O”
eFuncién extraer
eFuncién aleatorio
eFuncién concatenar
eFunciones trigonométricas

Graficas avanzadas:
eDispersioén (X, Y)
eGraficas combinadas

Tablas dinamicas.

Macros.

(7
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SOFTWARE DE APLICACION
MODULO |

GESTION DE ARCHIVOS DE TEXTO
SUBMODULO |

-Taller de Cultura Digital.
‘Temas Selectos de Matematicas |I.
‘Laboratorio de Investigacion.

-Taller de Ciencias|, Il. Curriculum Fundamental

- Pensamiento Literario. Curriculum Ampliado
- Espacio y Sociedad.
- Ciencias Sociales Ill.
-Inglés IV.

Proposito del Modulo

Prepara informacién en documentos electronicos mediante programas de aplicacién, para
resolver diferentes tipos de problemas presentes en su entorno, en donde se permita
transmitir informacién de forma congruente, coherente y organizada.
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Dosificacion Programatica Submodulo |

Formacion Laboral Basica: Tecnologias de la Informacidén y la Comunicacion

Médulo I: Software de Aplicacion
Submoédulo I: Gestion de Archivos de Texto Clave: C3GA

Semestre: 3ero. Turno: Matutino/Vespertino Periodo: 2026-2027A

Tiempo

Submédulo n Momento Conocimientos

(minutos)

Fecha

inicio

Formacién

Laboral Basica

Observaciones

Bienvenida-Dindmica.
Normas de
convivencia.
Encuadre del
submaddulo.
Evaluacion
Diagnéstica.

Explicacién de la

o 31de
E . i
E Situacién Didactica. Agosto —
w “g] del Inicio del
a Apertura | 350 min uso de los 04 de
o . - . semestre
> Dispositivos moviles Septiembre
T
§ en él Aula” de 2026
w
a
2
Ic:’ Lectura 1 “Disefio y
wv
tu5_ configuracion eficaz
g en Microsoft Word”.
=)
g 1. Diseio de
] Pagina.
] 1.1 Configurar
pagina.
1.2 Imprimir.
Lectura 2 “Agregando
estilo a mi vida”. Entrega de
07 —11de
2. Herramientas de estadistica  del
Desarrollo | 350 min insercién: Septiembre
; centro
2.1 lustraciones. de 2026
2.2 Vinculos. educativo

2.3 Encabezadoy
pie de pagina.
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Tiempo Fecha
Submédulo n Momento Conocimientos Semana Observaciones
(minutos) inicio
2.4 Texto.
2.5 Simbolos.
2.6 Tablas.
Lectura 3

“Referencias en
Accion: Da Poder y
Credibilidad a tus
Trabajos”.

3. Referencias:

3.1 Tablas f:ie 16 de
contenido. 14 - 18 de
3.2 Notas al pie. septiembre
350 min 3.3 Citasy 3 Septiembre
. , suspension
bibliografia. de 2026
3.4 Titulos. oficial de labores
3.5 indice.
Lectura 4

“Colaboracién Segura
en Word”.

4, Revisar:
4.1 Comentarios
4.2 Restringir

edicion.

Campaia te

“extrafiamos en
el salon”
Jornada de
—_— 21-25de formaciény
. MM M . . .
350 min acroiviagta 4 Septiembre L,
Automatiza tu reflexion sobre
de 2026

potencial” la gravedad del
5. Macros abuso sexual y
el maltrato de

las

adolescencias
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casTas I
.

Momento Conocimientos Observaciones
(minutos) inicio
28 de
Lectura 6 ¢ Tu estil Septiembre Campafia te
ectura 6 ¢Tu estilo, “oxtrafiamos en
350 min | Ty plantilla? —-02de el salén”
6. Plantillas Octubre de
2026
Lectura 7 “Integracion
de Microsoft Word
365 con Aplicaciones
Complementarias”. 05 -09de
350 min. 7. PDF: Octubre de
7.1 Formularios. 2026
7.2 Documentos.
7.3 Conversién de
archivos.
7.4 Firma
electrdnica.
Cierre
Presentacion de la
12 — 16 de
Situacién didactica
350 min Octubre de
“Analistas Juveniles”
2026 L 2
Realimentacién Evaluacion
sumativa
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e, Encuadre Submddulo | Gestién de Archivos de Texto

Crecién de un documento
colaborativo en papel

Plantillas: Opciones y
Elementos.

racion de Firma Electrdénica en 59
Contrato Laboral Automatizado °
S
Exposicion de ,*SIGA 20 % Exposicion de
SD“Analistas .‘ﬁ ? SD“Analistas
Juveniles” ‘ Juveniles”
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Situacion Didactica “Analistas Juveniles”

Propdsito de la Situacién Didactica:

Los estudiantes de la Formacién laboral “Capacitacion en TIC's toman el rol de analista de su entorno,
para disefar una Plantilla Maestra de investigacidn, con el tema “El uso de los Dispositivos méviles en
él Aula”, demostrando la automatizacién, el cuerpo de la investigacion y el sustento que da soporte.
En equipos de 5 integrantes utilizando las herramientas avanzadas de Microsoft Word disefian una
Plantilla Maestra de investigacion en formato editable y PDF, que recopile propuestas. use plantillas con
estructura de investigacidn, valide los textos de forma estatica y automatice procesos repetitivos.
Apartados:
1. Portada: Datos institucionales, Titulo del Proyecto, Autores, Lugar y Fecha.
2. indice: Lista paginada de las secciones principales.
3. Resumen: sintesis breve, que explica que se investigd, la metodologia y los resultados mas
relevantes.
4. Introduccidn: Contexto del tema, la justificacion de porqué se realiza y los objetivos de la
investigacion.
5. Marco tedrico/Antecedentes: Revisién de la literatura, y conceptos claves que respaldan tu
estudio.
6. Metodologia: Descripcidn detallada de los métodos, diseiio de investigacidon y procedimientos
utilizados para recolectar datos.
7. Resultados: Presentacidn objetivas de los hallazgos, apoyada por tablas, graficos o textos.
8. Discusion y conclusiones: interpretacion de los resultados y respuesta directa a los objetivos
planteados.
9. Bibliografia: Referencias de todas las fuentes consultadas siguiendo el formato APA
10. Anexos: Material adicional.

Contexto de la Situacion didactica:

La direccion de la escuela necesita presentar una propuesta comunitaria para mejorar el Apatia escolar
por el uso de los dispositivos mdviles en el aula, sin embargo, el comité evaluador solo recibira propuestas
que estén perfectamente estandarizadas, validadas, con datos protegidos y que permitan una lectura
rapida para tomar decisiones.

Los estudiantes actuaran como Analistas de su entorno para disefiar una Plantilla Automatizada de en
formato editable y PDF, que recopile las propuestas, use plantillas con la misma estructura, valide los textos
de forma estatica y automatice procesos repetitivos.
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Fase 1: “Temas disefio de pagina y plantillas

Para ellos se les pide a los estudiantes no empezar el Documento en blanco primero definen el manual de
identidad de su propuesta (Margenes, Orientacidn, salto de seccion)

Toma de decisiones y decidan si un formato vertical u horizontal es mejor para mostrar datos y cual se
adapta mejor en la plantilla

Comprenderan que una plantilla evita que el usuario final “desconfigure” el disefio asegurando la
estandarizacion.

Fase 2 Herramientas de insercidn y Referencias

Los estudiantes para fundamentar su propuesta deben insertar tablas de datos, grafico y capturas de
pantalla de la problematica, ademas para que la problematica sea seria, deben citar fuentes confiables.

Fase 3: Revisar y Macros

Los Estudiantes deben utilizar las herramientas de ortografia, gramadtica y crucialmente, la
insercién, de comentarios y control de cambios para trabajar en equipo y simular la revisién de
un jefe de proyecto.

Los estudiantes hacen la grabacién de una Macro basica, deben de programar un botén que
permita establecer un formato especifico a un texto de alerta o que limpie el formulario, e inserte
una firma digital automatica,

Deben identificar que procesos de la macro son repetitivos, y deciden como la Macro optimiza el
tiempo del usuario.

Fase 4 Documentos PDF

Una que el documento es perfectamente editable y funcional internamente, se exporta a PDF.
Aprenden la diferencia entre un documento de trabajo (Editable) y un documento de entrega
final (PDF protegido para que el comité evalle sin alterar los datos originales)

Kit Documental; documento editable donde cualquier persona pueda complementar los campos
de la propuesta sin alterar el diseio de la pagina.
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Conflicto cognitivo

1 éCémo puede una herramienta principalmente disefiada para la creacidén de
documentos de texto ser utilizada para editar una "plantilla automatizada de
Investigacién “y llenar los espacios en blanco?

éDe qué manera se pueden integrar elementos dindmicos dentro de un documento de

2 Word (como campos que se actualizan automaticamente o secciones que se muestran
condicionalmente) para crear una plantilla de automatizada de investigacion que
realmente sea eficiente y adaptable?

¢Como se puede asegurar que el documento de investigacion en Word sea compatible

3 y permita la "firma electrénica de los editores en PDF", un formato diferente al nativo
de Word, y cdmo se puede integrar esta funcionalidad dentro del flujo de trabajo
automatizado?

Cémo puedo resolver mi situacion didactica

Portada. Es un documento en el que se puedan ver muestras de otros trabajos para hacerse una idea del

estilo del profesional.

/0 Disefia una hoja de presentacion. \

Debe contener los siguientes datos:

Baf mucacon T W

Colegio de Bachilleres de Tabasco
CCT 27EMS0015G

Protafolio Dgital

Ectidiantac:

Seleccionar una portada y desde ahi empezar a editar.

T Define el propdsito: Antes de comenzar, es fundamental tener claro el

H ‘ [ ‘ ‘ wsie | objetivo de tu portafolio. éEs para buscar empleo, mostrar tus habilidades o
Bt promocionar tu trabajo?

a Elige una estructura: Decide cdmo organizaras la informacién en tu portafolio. Puedes optar

por secciones como «Practicas», «Documentos realizados», Actividades, entre otras.

(7
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Q@ Avcguioco @ ) B [ (B = Dowumentol

Configura tu hoja a los margenes establecidos para un trabajo

sstoprisic O () 8 9 v O @

Wcio e DR asfe  Digoskide  Reresis
[ B [5- -2 i remana 4]

Normal

académico (Herramienta Disposicion).

Los margenes establecidos:

= Superior 2.5cm
= Inferior 2.5 cm
= Izquierdo y derecho 2.5 cm

Crea una tabla de contenido.
(Utiliza la opcién Referencias)

e iran @ TN e

e Debes incluir una introduccion.

Antes de escribir la introduccidn, considere las siguientes preguntas:

= ¢Por qué es importante este problema?

= ¢Cdédmo se relaciona el estudio con trabajos previos en el drea? Si otros aspectos de
este

= Una buena introduccién responde a estas preguntas en unas pocas paginas vy, al
resumir los argumentos relevantes y la evidencia pasada, le da al lector un sentido
firme de lo que se hizo y por qué.

v’ Selecciona tus mejores trabajos.

v" Crea un disefio atractivo

v Revisa y corrige, (Revisar ortografia)

Q Utiliza la ficha Referencias para crear citas y bibliografias, que le dardn el soporte y la autenticidad

a tu trabajo.

=] : Documentol - Word

Archivo  Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Q ;Qué desea hace £ Compartic  [J

t 1) Agregar texto - AB' @ ;D @ @ {5y Administrar fuentes 2 l B |1 B
Tablade [} Actuaizor tabla insetar A8~ 'Blsqueda Investigador  Insertar L3 Estilo: |APA - i Wareac
contenido ~ nota al pie inteligente v e titulo B entrada
Tabla de contenido Notas al pie 1 Investigacién Citas y bibliografia Titulos Indice -~

(/
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Evaluacion Diagndstica

NOMBRE: GRUPO:

Instrucciones: Lea las siguientes preguntas y subraye la respuesta correcta.

1. Es el clasico Procesador de Textos de Microsoft, integrado en un servicio de suscripcion en la Nube.
a) Presentaciones electrdnicas
b) Hojas de célculo
c) Procesadores de textos
d) Microsoft Word 365

2. Selecciona las aplicaciones de software llamados procesadores de textos
a) Word, AbiWord, OpenWord
b) Word, AbiWord, bloc de notas
c¢) Word, AbiWord, Presentadores
d) KeyNote, Number, GoogleDoc

3. Procesador de textos mas utilizado en la actualidad
a) Microsoft AbiWord
b) Microsoft Excel
¢) Microsoft Word
d) KeyNote

4. ¢Cudl es la diferencia entre” guardar y guardar como” en un documento que ya existe?

a) Ninguna, los dos sirven para guardar el documento.

b) La opcién “guardar” guarda los cambios realizados en el documento y “guardar como”
permite guardar una copia sin modificar el original.

c) La opcion “guardar como” guarda los cambios realizados en el documento y “guardar”,
permite guardar una copia sin modificar el original.

d) Ninguna de las anteriores, los dos permiten resguardar el documento en un espacio virtual
automaticamente.

5. Combinacion de teclas para guardar o guardar cambios a un documento
a) Ctrl+S.
b) Ctrl+G.
c) Alt+G.
d) Alt+p

6. Opcidn que permite guardar por primera vez un archivo
a) Guardary Guardar como
b) Guardar como
c) Exportar
d) Subir
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7. ¢éPara qué sirve el apartado “Archivo”?
a) Paraencontrar los comandos de Word
b) Para crear carpetasy tablas
c) Paraencontrar las opciones de configuracién e informacion del documento.
d) Para encontrar la configuracion del Programa.

8. ¢Para qué sirven las siguientes herramientas? N K S
a) Texto, cursiva, salto de hoja -
b) Negrita, cursiva, subrayado
c) Negrita, cursiva, sombreado
d) Grosory estilos de las fuentes.

9. Funcioén de las siguientes herramientas del Portapapeles.
a) Guardar, copiar y pegar
b) Cortar, copiar y pegar
c) Cortar, copiary copiar formato.
d) Mover e importar.

10. Pasos para colocar una tabla en Microsoft Word
a) Seleccionaria el Menu Tabla, insertar, tabla.
b) Seleccionaria el menu Insertar, la opcidn tabla.
c) Seleccionaria el Menu Edicidn, tabla.
d) Seleccionaria el Menu complemento e insertar.

11. Atajo de teclado para seleccionar todo el documento...
a) Ctrl+S
b) Ctrl+E
c) Ctrl+T
d) Ctrl+1

12. Elige las opciones para insertar una imagen en Microsoft Word
a) Seleccionar el Menu Ver, Imagen.
b) Seleccionar el Menu Insertar, llustraciones, Imagenes.
c) Seleccionar el Menu Herramientas, dibujo.
d) Seleccionar el Menu Insertar, opcién Emoji.

13. ¢Para qué sirve la cinta de opciones?
a. Contiene todas las herramientas y acciones que se pueden realizar en Word
b. Se puede ocultar o mostrar, seguin nos convenga.
c. Contiene opciones que son accesibles desde el teclado, sin necesidad de utilizar el Mause.
d. Contiene opciones de la barra de acceso radpido y no se utiliza el Mause.

14. ¢Cudles son los pasos para crear para crear un vinculo en Microsoft Word?

a) Ir ala opcidn Insertar, opcién Vinculos, elegir una de las opciones [Pagina web o archivos, Este
documento, Direccidon de correo electrdnico] y seleccionar la opcidn, completar las cajas de
didlogo para su creacion.

b) IralaopcionInsertar, opcidn Vinculos, elegir una de las opciones automatizadas, Este documento,
y seleccionar la opcién, completar las cajas de dialogo para su creacion.
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c) Ir a la opcion Insertar, opcion Vinculos, elegir las tres opciones, introducir correo electrdnico,

subirlo al espacio virtual, seleccionar la opcién y completar las cajas de didlogo para su creacion.
d) Ir a la opcidn Insertar, opcidn Vinculos, seleccionar texto o parrafo, subirlo al espacio virtual,
seleccionar la opcién WhatsApp.

3 —
15. Herramientas a las que se refieren la siguiente imagen: @ Hi_hl ]D

a) Bordes, Orientacidn, Lineas, Columnas

b) Madrgenes, Orientacién, Tamafo, Columnas
c) Margenes, Espaciado, Lineas, Parrafo

d) Margenes, Sangria, Columnas, Pausas

(7
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Lectura 1. “Diseno y configuracion eficaz en Microsoft Word”

Instrucciones: Realiza el andlisis de la siguiente informacion, posteriormente, ejecuta la

Prdctica 1. Configuracion del documento o la actividad, segun las sugerencias de tu

facilitador.

éSabias qué? Para lograr un disefio y configuracidon eficaz en
Microsoft Word 365 es fundamental darles a tus documentos un
aspecto profesional y organizado. Es por ello, importante realizar la
configuracién de un documento antes de iniciar a capturar el texto. . v . v
De esta manera podrds definir la estructura y apariencia del

0 B[ g %

~ Nimeros defnea
Margenes Orientacidn Tamafio Columnas i

documento antes de su impresion o distribucidon de forma digital.

1. Margenes.

a opcidbn margen es una de las
caracteristicas principal del documento y
qgue no podemos dejar al azar, recordemos
qgue, al momento de imprimir nuestro

archivo editado, se pudieran presentar algunos

problemas, como no visualizar todo el texto
impreso o presentar mas paginas del documento

en el archivo digital.

Ademas, determina el espacio entre el contenido
y los bordes de la pagina. Por lo tanto, los
madrgenes adecuados garantizan que el texto no
se vea apretado y proporcionen suficiente
espacio para notas y comentarios.

Existen dos tipos de madrgenes, Predefinidos y
determinados:

Microsoft Word ofrece margenes
predefinidos como

Normal,Estrecho,Moderado y Ancho. las opciones que te brinda.

llustracion 1 Tipos de Mdrgenes
Pasos que debes utilizar para el Menu
configurar: Ve a Disefio de pagina > Margenes y
selecciona entre las opciones predefinidas o
personaliza los margenes segun tus necesidades.
(Microsoft, s.f.)

Puedes ajustar los margenes a tus
necesidades espesificas. Utilizando

hc- Guiones ~
Configurar pagina
@ Autoguardaco @ D E] [ [B = | Dotumentol
Archivo  Inido  Insertar  Dibujar Diseflo  Disposkion
(L0 f‘“m E s
i . 17 Mimeros delfnea ~
Margenes| Orientacion Tarmafio Columnas
= - b Guicnes ~
| oy uitima (an[gum(mnpersonal:zada
L ] sup: 25¢em 25em
= lzdlo.: 3em D:hu 3em
b=

5 Hormal

N Sup.: 25em Inf.s 25cm
- lzde. Zem Dchoa 3ecm

Estrecha

i Sup.: 127 em Inf.: 127em
B lzdlo.: 127 cm Dcha.: 1.27em
- Moderado

- Sup: 23 ecm Inf.: 234cm
7 Izdo.: 1.91 cm Dchoa 1.91cm
] Anche
b Sup: 254 ern Inf s 254 cm
- Izdo. 508 crn Dcho.: 502 cm
- Reflejado
- Superior 254 cm Inferior: 254cm
i Intericr: 318¢cm Exterior: 254cm

Mirgenes persanalzados...
llustracion 2 Mdrgenes

Como se observa tiene precargada una lista de
margenes predeterminados, pero también se
puede personalizar de acuerdo con nuestra
necesidad. El cual se realiza dando clic en el drea
de margenes personalizados para configurar las
medidas requeridas.

La margen estandar se utiliza para documentos
con rigor de formalidad es el normal, pues las
medidas permiten que, al momento de imprimir
el archivo, sea trabajado en empastado o
engargolado, las maquinas que realicen dicho
procedimiento no pierdan parte del texto al

momento de realizar el ajuste.

Archivo Inicio  Insertar  Disefio | Disposicién| Referencias

IFl

)
o
EDUCACION d |Q!_| I
CO BATAB Formacion
e Laboral Basica
< COBATAB
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Cabe indicar que muchas veces el equipo en
donde se edita ya tiene un margen configurado.
Pero si, el documento se abre en otro equipo se
puede perder la distribucion del documento
debido a que el nuevo equipo cuenta con otro
margen.

2. Orientacidn.

Esta opcién permite a los usuarios cambiar la
orientacion de la hoja del texto segln sus
necesidades. Es importante destacar que, dentro
de un documento configurado en formato
vertical, se pueden incluir paginas que requieran
el formato horizontal debido a su contenido. Se
presenta dos tipos de orientacién:

Es importante mencionar que, al utilizar
cualquiera de las dos opciones, se cambia la
orientacion de todas las paginas del documento.
Sin embargo, si deseamos combinar ambos tipos
de orientacién, se debe acceder a la opcion de
configuracidn de pagina, que se encuentra en el
grupo correspondiente. Y para ello, debes hacer
clic en la flecha ubicada en la esquina.

TN f‘

Mg Orerticshs Temifls Colu=ras * Wleririn it e =
" " - - b Ganeii
Covnd qgritss g gans

llustracion 3 Configurar pdgina

Al hacerlo, se abrird una ventana en la que se
podrd seleccionar cuantas paginas se veran
afectadas por esta configuracién.

Se puede optar por aplicar el cambio a todo el
documento o limitarlo a partir de la pagina en la
gue se encuentre ubicada el cursor. Y para esta
Configuracion: Ve a Disefio de pagina >
Orientacion y selecciona Vertical u Horizontal
segln lo que mejor se adapte a tu documento
(Microsoft, 2025).

3. Tamaiio del Papel.

(7

El tamafio de la hoja es otra caracteristica que se
puede ajustar en el documento. Es importante
configurar el tamafo del papel para garantizar
una impresién adecuada del documento. Caso
contrario, el documento se puede desajustar. Se
puede elegir cualquiera de los dos tipos de

|
i

K1

o] [

Ilustracion 4 Configurar Pdgina

tamafio de papel:

= Como A4, Carta, Legal, etc.

= Personalizados: Puedes definir el tamafo
exacto del papel. Ve a Disefio de pagina >
Tamafio > Mas tamafios de papel.

Para configurar se debe dar clic en Disefio de

pagina > Tamaiio y elige el tamafio adecuado

Configurar pigina ? x

Margenes _ Papel _ Disposicion

Tamatio del papel:

[carta ZI

Ancho: [21.59 cm
Ao [2794cm

Origen el papel
Primera pagina: Oras paginas:

[Bandeja predeterminada (Seleccion automatica) [Bandeja predeterminada (Seieccion automatica)
Seleccion automatica Seleccion automatica
Bandeja principal Bandeja principal

Vista previa

solicara: [Todo i documents [9]

Opglones de impresién...
o | o]

llustracién 5 Configurar pdgina
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(A4, Carta, Legal, etc.) o define un tamafio

personalizado y da clic en aceptar.

4. Columnas:
Las columnas dentro de un texto son
importantes, sobre todo cuando redactamos
textos literarios, ya que podemos distribuir la
informacion en diferentes apartados.

Para ello, seleccionamos la opcién columna del
menu Distribucidn y nos despliega las opciones
de esta configuracion.

Puedes dividir tu texto en columnas, lo cual es
util para boletines o articulos. Ve a Disefio de
pagina > Columnas y elige entre una, dos, tres o
mas columnas.

ﬁ Aubngunrdndo@ D [%, - Ra

Archivo Inicio  Insertar  Dibujar Disefio  Dispos

0 ®& GIE]
Mirgenes Orientacidn Tamarig Columna: - Nimeros
- N - h‘]';' Guiones
contiglr
A Una
N . Doz

IIHI@

Tres

. lzquierda

[ &

St

Derecha

- 13-

== Mds columnas..

14

llustracion 6 Configurar columnas

Ejemplos Practicos

En los siguientes ejemplos se indican las
caracteristicas que deben seguirse para
configurar los documentos que se indican a
continuacion.

Formacion
CO BATAB Laboral Basica

s COBATAB

MARGENES: — s
NORMAL (2.54 CM EN mm.&%"’&

TODOS LOS LADOS).

ORJENTACION: VERTICAL

comaas
14 o0 D0 s Dins

TAMANO DEL PAPEL: A4,

[EeStpp

ORIENTACION: VERTICAL.

TAMARO DEL PAPEL:
LEGAL

COLUMNAS:
UNA SOLA COLUMNA
PARA UN FORMATO
TRADICIONAL

llustracién 7 Configurar documentos

Imprimir Documento.
Por ultimo, una vez que el documento esta

terminado y se ha completado la ultima revisidn,
se puede enviar para imprimir.

Existen varias opciones para hacerlo: podemos
usar la combinacion de teclas Ctrl + P, acceder a
la barra de acceso rapido y seleccionar la opcién
Imprimir, o bien ir a Archivo > Imprimir.
Cualquiera de estas tres opciones nos llevard a
una pantalla como la que mostramos a
continuacion.

llustracion 8 Imprimir

15
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En este caso, se debe seleccionar la impresora Copias y péginas
que este instalada, y proceder a imprimir el - .
opias: 1 ,
documento . = ‘ @ Intercaladas
Si se opta por convertirlo a un archivo con ’ . Paginas:
extensién .PDF,(Formato de archivo portable) se > . ( °;:‘;;mual
elige la opcion predeterminada Microsoft Print : 9 ’ Selec
to PDF. e =L
. . B e hasta: 1
Como se muestra en laimagen, aparece una vista N
. . A A Intervalo de péaginas
previa del documento, lo que permite visualizar
como quedara al imprimirse. Esto brinda la comns omcnse q Introduzca rangas de nimeros
Ho e ey yjo paginas separados por
oportunidad de identificar posibles errores de CREDENAEE)
distribucidn, mejorar su apariencia o confirmar ] IE5E Bl
que todo esta correcto para proceder con la SRS
impI’ESiéH. ? PDF Cancelar

En esta pantalla, también es necesario
determinar el tamafio del papel, si se imprimira

todo el documento o solo algunas paginas, la
orientacion en la que se reproducird el
contenido, si laimpresion serad a una o dos caras,
y si las pdginas se imprimiran en una sola cara o
en ambas del papel.

(7
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Recurso Didactico Sugerido

Descargar e instalar
Curso de Word 365 office 365 en 2024
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Practica 1. Configuracion del documento

" Instrucciones: Relnete con tu equipo de trabajo y realiza la configuracion de
del documento mediante las indicaciones y sugerencias por parte del
facilitador.

Propdsito de la practica:

Los estudiantes aplican conocimientos avanzados de la ficha Disposicion mediante el grupo de opciones
de configuracidn que nos permite manipular los formatos establecidos para utilizar un margen adecuado
en el tipo de documento que se va a generar en Microsoft Word 365.

Indicaciones: a
@ Nuevo
Paso 1: Crear el documento. @ e
B e
1. Abre Microsoft Word 365. 30D

A Comport

2. Selecciona la opcion Nuevo/Documento en blanco para

iniciar desde cero (Figura 1). e
Figura 1. Nuevo documento

3. Redacta un texto” Los beneficios de los procesadores de Textos “de maximo media cuartilla, en
el que expliques:

= El objetivo del uso de los Procesadores de Textos.
= El impacto de Microsoft Word 365 como herramienta académica.

Paso 2: Configurar la pagina del documento.

4. Accede a la ficha Disposicién/Margenes y configura la pagina a
opcién “Normal” (Figura 2) aogerteds (I 6) B 2~ G @ O =

5. En la opcién Disposicién/Tamaiio, elige “Carta”. fielo. Insertar Bibujer °u Seoday
DV fﬁjv m- E ——
H - H . 2 4 - Maérgenes Orientacién Tamaifio Columnas Pausas &g' Guiones
6. Verifica que la orientacion del documento esté en vertical Figura 2 Opciones de configutraciin
accediendo a la opcidn Disposiciéon/Orientacién/Vertical.

7. Establece el interlineado en 1.15 y justifica el texto desde ﬂﬁl#‘%““ |
la pestafia Inicio/grupo de parrafo/justificar. (Figura 3). .,EE'; SRR 5

8. Configura la fuente del contenido en Inicio/calibri, tamafio " Figura 3. justificar
12.

9. Para el titulo principal, escribe en calibre, tamaiio 14, en negrita y centrado.
Inszr\ar Disefo  Disposicidn  Referendas  Comespondencia  Revisar  vista  Program:

10. Aplica estilos a los subtitulos de las cldusulas usando la opcién / &=—~ A |9 8

& R P A k- AN
Figura 4. estilo

Inicio/Estilos/subtitulo (figura 4). .

18
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Paso 3: Guardar y entregar el archivo en la carpeta de evidencias

15. Guarda el documento con el siguiente nombre:

Nombre_Matricula.doc (reemplaza la palabra Matricula por los datos de matricula que tienes
asignado).

Entrega el archivo al docente por el medio que se indique.

i
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Instrumento de evaluacién
Lista de cotejo

Practica No. 1 configuracién
del documento

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) Wi fials)

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Bésica: Gestion de Archivos de Textos Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valc?r Observac
Criterio Indicadores obtenido | ponderacién | Cal | iones y/o
Si | No sugerenci
as
Identifica la ficha Disposicion y las opciones que
1 permiten configurar el documento. 2
) El documento contiene los puntos solicitados y estan )
expuestos en media cuartilla.
Identifica, y configura las opciones de margen,
3 orientacion, tamafio de la hoja. 2
4 Selecciona el tipo y tamafio de la fuente establecida. 1
5 Configura la orientacion y el interlineado en los pérrafos. 1
Aplica la opciodn estilos en la ficha Inicio y elige un estilo
6 elegante. 1
7 Sigue las instrucciones para la elaboracién del documento 1
y guarda la evidencia de acuerdo con lo solicitado.
Calificacion
Logros Aspectos  de
& Mejora

(/
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Actividad 1. La Interfaz Disposicion

Instrucciones: Retinete con tu equipo de trabajo y realiza la interfaz de la ficha
disposicion.
Propdsito: Que los estudiantes identifiquen visual y funcionalmente las herramientas de la ficha

Disposiciéon comprendiendo como afectan la estructura de un documento académico (Margenes,
orientacion, saltos, etc.)

Materiales:
= 2 pliegos de papel bond, usar su creatividad para simular la cinta de opciones.
= Impresiones o dibujos de la ficha Disposicién Margenes, orientacién, tamafio, columnas, saltos,
etc.)
= Marcadores de colores cinta adhesiva y pegamento.
= Tarjetas con las definiciones breves de cada funcion.

Desarrollo de la actividad
Paso 1: Preparacion de la “Cinta de opciones”

Divide al grupo en equipos. Cada equipo sera responsable de un Grupo de Herramientas de la
ficha Disposicién

= Equipo A: Configurar pagina (Margenes, Orientacion, Tamafio).

= Equipo B: Configurar pagina avanzado (Columnas, Saltos, NUmeros de linea).

= Equipo C: Parrafo (Aplicar sangria y Espaciado).

= Equipo D: Organizar (Posicién, Ajustar texto, Traer adelante).

U

Paso 2: El Montaje Técnico

= ElFondo: Extiendan el papel bond en la pared o en el suelo. Dibujen el contorno gris caracteristico
de la interfaz de Word 365.

= La Ubicacion: Los estudiantes deben pegar los iconos impresos en el orden exacto en que aparecen
en el software.

= La Rotulacion: Debajo de cada imagen, deben escribir con marcador el nombre de la funciény una
breve descripcion de su impacto académico (ej. "Margenes: Sirven para cumplir con el formato
APA").

Paso 3: “El Simulador Humano”
Una vez construida la interfaz en el papel bond, realiza una dinamica de Rol Play
1. Tu, como docente, dictas una instruccion: "Necesito que mi documento tenga tres columnas y una
orientacién horizontal".
2. Un representante de cada equipo debe correr hacia el papel bond y "presionar" (tocar) el icono
correcto explicando por qué lo eligié.
abla de referencias para las impresiones:




TASE P '=|E 5’

e — Bass EDUCACION €= |4 —
cogi SECRETARIA DE EDUCACION COBATAB Formacion
GOBIERNO DEL PUEBLO s COBATAB

Grupo Iconos a imprimir

Configurar Pagina Margenes, orientacion, Tamafio, columnas Pausas
Saltos Salto de pagina, Salto de seccidn, pagina siguiente.
, Sangria izquierda y derecha) Espaciado antes
Pérrafo sra 1zq y ) Esp y
después
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Actividad No. 1 La Interfaz
Disposicion

Nombre(s) del estudiante (s) Wi fials)
Producto: Fecha:
Formacion Laboral Bésica: Gestion de Archivos de Textos Periodo:2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valc?r Observac
Criterio Indicadores obtenido | ponderacién | Cal | iones y/o
Si | No sugerenci
as
Identifica la ficha Disposicion y las opciones que
1 permiten configurar el documento. 2
) El disefio de su interfaz contiene las opciones que) )
permiten configurar el documento.
Crea y edita las opciones de margen, orientacién, tamafio
3 de la hoja. 2
4 Identifica y selecciona el tipo y tamafio de la fuente 1
establecida.
Selecciona y ejecuta los pasos para establecer la
5 orientacion y el interlineado en los parrafos 1
6 Realiza e identifica los pasos para aplicar la opcidn estilos| 1
en la ficha Inicio y elige un estilo elegante.
Sigue las instrucciones y elabord una interfaz con los
7 elementos que dan respuestas a las problematicas| 1
‘planteadas.
Calificacion
Logros Aspectos  de
g Mejora
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Instrucciones: Realiza el

cosaTAB

andlisis de la siguiente informacion,

posteriormente, ejecuta la Prdctica 2. “El Cartel de Word 365 o la

actividad, segun las sugerencias de tu facilitador.

éSabias qué? Multi-Tool Word fue el primer procesador de textos desarrollado por Microsoft, lanzado en

octubre de 1983. Inicialmente, estaba disponible para el sistema operativo Unix y luego para MS-DOS. Con

el tiempo, este software evolucioné y se convirtié en el conocido Microsoft Word que usamos hoy en dia.

A ficha Insertar son una parte fundamental
en la elaboracién de documentos en
Microsoft Word 365, Permite agregar
diferentes opciones al trabajo que estamos
realizando, son importantes, ya que a través de
sus grupos de divisiones es como podemos
aplicar formato a nuestros documentos, vamos a
visualizar y comprender varias de las divisiones y
opciones, que son detalladas en este

documento:

Ficha Insertar

Imagenes: En esta seccidon y como su nombre lo
dice podemos insertar imagenes a nuestros
documentos, ya sea que los busquemos en linea
o desde nuestro propio dispositivo.

ver la llustracién 11 “Insertar desde imagenes”
gue tenemos a continuacién se aprecia las
diferentes opciones para insertar imagenes.

Insertar imagen desde
E Este dispaositivo...
E]'\ Imagenes de archivo...

Fgl Imagenes en linea...
llustracion 10 Insertar imagen
Formas: nos ayuda a encontrar diferentes tipos
de simbolos que nos pueden ayudar para realizar
diferentes estilos de formas para realizar cuadros
sindpticos o diagramas de flujo.

Como podemos ver la llustracién 2 Formas
tenemos varias opciones para distintos tipos de
trabajos tanto como escolares como

empresariales.

" OALNAL®G@®@000
0CeOr L/ #08 @
WOOABOV + (@
@l E Aot 3

Fiechas de dloay

——1 =l derPJdd
llustracién 11 Formas
Iconos: Esta seccion nos ayuda esencialmente
para darle un formato y disefio éptimo a nuestras
actividades. Tiene diferentes opciones para
cualquier ocasion de trabajo.

TS T ST T ST W ST AT

4 & © @ O B EF L N A~ & M@ W o
o6l Ll i o 2 o RS W o D@ O

W a s "+ T & S B A
- B @ A Y W oW k2 e f e

llustracion 12 Iconos

Ia\.(!—ll
Formacion I
Laboral Basica

COBATAB

Lectura 2. “Agregando Estilo a Mi Vida”
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Modelos 3D: Nos ayuda para resaltar algun

punto importante o aspecto del documento que
se considere que sea vital, se puede demostrar
desde un gréfico hasta alguna imagen en 360°.

TACE = o7
B Bas® EDUCACION €= |4l —
com SECRETARIA DE EDUCACION &9 aB.e 'ﬁ‘[ :;\ ,E L:I?grrglaé:léog?ca

Referencias Correspondencia Revisar  Vista

3 SmartArt
= Bﬁ Obtener complementos W/
d1l Grafico Wik
= . ikipedia
~ |fm. Captura ~ & Mis complementos  ~ P
S Ventanas disponibles

Animales animados -
educati =B : -
52 2 =

llustracién 13 Modelos 3D

llustracion 16 Captura de pantalla

Captura de pantalla: (screenshot) Como su
SmartArt: Esta es una herramienta de suma nombre lo dice esta opcién es para tomar
importancia que nos ayuda en la creacion de captura de pantalla de nuestro documento.
graficos para expresar ideas, mostrar jerarquias y
organizaciones empresariales entre otros.

Existen otras formas de hacer screenshot como
la tecla de acceso rapido “ImpPt” o la aplicacion

Disposicién  Referencias de recortes.

-5 Q- B

5 Formas Iconos Modelos SmartArt
3D

X 1 2 3

= | :

llustracion 14 SmartArt

Grafico: Como su nombre lo dice en esta opcidn
podemos crear diferentes tipos de graficos para
demostrar tendencias en alguna encuesta o
entrevista, existen diferentes tipos de graficos y
depende de uso es el tipo de grafica que se
utilizara.

T T s O

Columnas agrupadas

llustracion 15 Grdficos
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Vinculos Referencia Cruzada: Una referencia cruzada nos

permite vincular a otras partes del mismo

hipervinculos son herramientas que nos ayudan

a enlazar con alguna pégina web o documento a
la cual queremos acceder de forma rdpida, de
igual forma puede enlazarnos con videos,
imdagenes entre otros.” La caracteristica principal
o mejor dicho de otra forma es que es facil
identificar ya que cambian de color vy

generalmente EStén SUbrayadOS- (2023) En el documento, escriba el texto que comienza la
referencia cruzada.

En la pestaiia Insertar seleccione Referencia cruzada.

referencia cruzada para vincular a un grafico que
aparece en otra parte del documento. La
referencia cruzada aparece como un vinculo que
lleva al lector al elemento al que se hace
referencia. (Microsoft, Soporte Técnico, s.f.)

R o Hhe . . . .

" » S ] Seleccione la lista a vincular. La lista de los elementos
Vinculos: En esta opcion podemos e ] el que estan disponibles depende del tipo de elemento
determinar qué tipo de vinculo o (titulo, numero de pagina, etc.) que esté vinculando.
hipervinculo  queremos  agregar al
dl‘m{me};‘t?", tenemos "a"'asb f°f";ast e En el cuadro Insertar referencia en, seleccione la informacion que desea

r { . . s

Tugglr drec "&%cinfzﬁt?’a wcereafmnir;veé n-,?“ e[ b insertar en el documento. Las opciones dependen de lo que eligid en el
documento y direccién de nuevo correc, T | paso 3.

P Gstr
electrénico. FIG8 Z A e
| En el cuadro Para qué, seleccione el elemento especifico
s[5 al que desea hacer referencia, como "Insertar la
wari

referencia cruzada".

»Archivos o paginas web existentes

Para habilitar la posibilidad de saltar al elemento al que se hace referencia,

*Te permite acceder a un archivo que ya ha sido active la casilla Insertar como hipervinculo.
creado o una pagina gue tengas activa Si la casilla Incluir arriba/abajo estd disponible,
‘ »Lugar de este documento ( | compruébala para incluir la posicién relativa especifica

= del elemento al que se hace referencia.

*Te permite ir a un lugar especifico del
documento para su rapida ubicacién.

llustracion 19 Nuevo documento
»Crear un nuevo documento ]

e Como su nombre lo dice nos ayuda a crear un
documentos para enlazarnos rapidamente.
[»Direccién de correo electrénico q

Encabezado y pie de pagina

*Nos ayuda a enlazarnos para abrir una nueva . . s e
T P P AT Microsoft Word 365, encabezado y pie de pagina

llustracién 17 Vinculos son areas especificas en la parte superior e

inferior de cada pagina de un documento,

respectivamente.
Marcadores: Pie de Pagina
. .« La funcién principal de los
obre de marcador mar r r icar . L. .. . .
- smarghdores es para ulfca El pie de pagina es la seccidn en la parte inferior
__ con mayor facilidad algun o ) L
" aspecto importante del de la pagina donde puedes agregar informacion
documento, se pueden similar que también se repetird en todas las
poner tantos marcadores paginas. Esto puede incluir:
deseados en la hoja del
procesador de textos o en = Numeros de pagina
el correo.

= Notas al pie

llustracion 18 Referencia cruzada g
= Informacién de contacto

Para insertar un encabezado o pie de pagina en

Word 365, sigue estos pasos:

(/
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1. Ve ala pestaiia "Insertar".
Selecciona "Encabezado" o "Pie de pagina".
3. Elige un estilo de la lista de opciones
disponibles.
4. Edita el texto segln tus necesidades.
Para editar un encabezado y pie de pdagina en
Microsoft Word 365 (Microsoft, Soporte Técnico,
s.f)

1. Haga doble clic en el encabezado o pie de
pagina que desea editar, o bien seleccione la
pestafia Insertar, luego Encabezado o Pie de
pagina y, a continuacién, seleccione Editar
encabezado o Editar pie de pagina.

@ Mas encabezadeos de Officecom >

D Editar encal

Guardar seleccién en galeria de encabezados..

llustracién 19Encabezado

2. Agregue o cambie texto para el encabezado
o pie de pagina, o siga uno de estos
procedimientos:

3. Para quitar el encabezado o pie de pagina

de la primera pagina Seleccione Primera

pagina diferente.

Desarrollador Ayuda Encabezado y pie de pagina

Primera pagina diferente E Encabezado des
[[] Paginas e impares diferentes E Pie de pagina d

Mostrar texto del documento ﬂ Insertar tabulaci

Opciones

llustracién 20 Encabezado y pie de pdgina

4. Para agregar un numero de pagina Haga clic
o pulse en el lugar donde desee el nimero,
seleccione Nimero de pagina y elija un
estilo. Es posible que deba editar para
obtener un mejor formato.

5. Para cambiar la fuente, el color o el tamafio
Seleccione el texto que desea cambiar, vaya
a Inicio y elija las opciones que desee de la
seccion Fuente.

6. Paraagregar unaimagen a un encabezado o
pie de pagina:

= Vaya a Insertar > Encabezado o Pie de
pagina > En blanco (o una plantilla
simple).

= En el drea de encabezado o pie de
pagina, haga doble clic en [Escriba aqui].

= Seleccione Imagenes o Imagenes en
linea y después elija una imagen.

= Haga clic en Cerrar encabezado y pie de
pagina o presione Esc para salir.

7. Cuando haya terminado, seleccione Cerrar

encabezado y pie de pdagina o presione Esc.

:0,5" .

ajo: 0,5
Cerrar encabezado
y pie de pagina

6n Cerrar h

llustracion 21 Cerrar encabezado y pie de
pdgina

alineacion

Insertar Tabla Para una tabla basica, haga clic en
Insertar > Tabla y mueva el cursor sobre la
cuadricula hasta que haya resaltado el niumero
de columnas y filas que quiera.

==

Table

lInsertar tabla

M@ rinsertar tabla".

llustracion 22 Insertar tabla

7
2 pr— Q‘
S — S — BAsS EDUCACION G U E—
coﬁ SECRETAR{A DE EDUCACION C?BATAB L(!:k?\'smlch‘lgT‘m
GOBIERNO DEL PUEBLO e COBATAB

27



E%%g EDUCACION €= &

SECRETARIA DE EDUCACION C_QB_ATAB Fgﬂﬂladén
“Educacién que genera cambio”
Para crear una tabla mas grande o para Simbolos
personalizar una, seleccione Insertar > Tabla >
Insertar tabla. Como su nombre lo dice, son simbolos y

caracteres especiales que sirve para identificar

metros cuadrados, raices cuadradas, derechos
D de autor entre otros.
Tabla
9%2 Tabla oo [
00000 o R—
Hoan A R e
OoOoCo000C il
Ulsalelciclelezvieo™n va:"::f?i:
LU [RERNNE NI ARINIPIRRENRES

llustracion 23 Tabla

Insertar Symbol cardcter 183 (carécter Unicode FOB7)
Método abreviado de teclado:

Su geren Ci as: Autocorreccion...  Método abreviado de teclado...

Cancelar Insertar

= Si ya tiene texto separado por tabulaciones, llustracion 24 Simbolos

puede convertirlo rapidamente en una tabla.
Seleccione Insertar > Tabla, y, después,
seleccione Convertir texto en tabla. = para insertar un simbolo haga clic en

— Para dibujar su propia tabla, seleccione icono de simbolo y le aparecera el

Insertar > tabla > Dibujar tabla. (Microsoft, siguiente recuadro.

Soporte técnico, s.f.)
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Recurso Didactico Sugerido

Domina Word 365: una Guia
completa para la pestafia Instalacién de Microsoft WWord
insertar. 365

Referencias

Ignacio, S. (16 de Marzo de 2025). SZ Soft Zone. Obtenido de https://www.softzone.es/programas-
top/word/insertar-simbolos-caracteres-especiales-word/

Jaramillo Galarraga, J. C., & Nar, H. J. (2023). Ofimatica. Paraguay: CID Editorial.
Microsoft Office 365. (s.f.). Herramientas Insercion.

Microsoft. (s.f.). Soporte técnico. Obtenido de Microsoft: https://support.microsoft.com/es-
es/office/crear-una-referencia-cruzada-300b208c-e45a-487a-880b-a02767d9774b

Microsoft. (s.f.). Soporte técnico. Obtenido de Microsoft: https://support.microsoft.com/es-
es/office/insertar-una-tabla-a138f745-73ef-4879-b99a-2f3d38be612a

Microsoft. (s.f.). Soporte TECNICO. Obtenido de Microsoft: https://support.microsoft.com/es-
es/office/editar-los-encabezados-y-pies-de-p%C3%Algina-existentes-en-word-490423a3-3e5b-
4080-aff0-c429ab5d6708
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https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-un-encabezado-o-pie-de-p%C3%Algina-
b87eeddf-abc1-41f8-995b-b39f6d99c7ed

Microsoft Support. (s.f.). Referencia Cruzada. Obtenido de Crear Una Referencia Cruzada:
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-una-referencia-cruzada-300b208c-e45a-487a-
880b-a02767d9774b

Microsoft Word. (s.f.). Manual Word Avanzado 2016. Obtenido de
https://www.fnmt.es/documents/10179/11748795/20240710+-+OE+2324+-
+Manual_Word_2016_reducido.pdf/0a46cd14-19c6-51a1-042f-
4e6152960af7?t=1720593794566

Universidad Nacional de Asuncion Facultad Politécnica. (s.f.). Manual de Microsoft Word Bésico. Obtenido
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Actividad 2. El cartel de Word 365

Iﬁ%g epucacion = M

Instrucciones: Relinete con tu equipo de trabajo realiza la practica, sigue las indiciaciones
’ j, del facilitador.

Autoguardado Documentol1 - Word £ Buscar I
Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias
% E Fcliméagenes ':3 Iconos |:|I|Gréﬁco
Paginas Tabla F@ Imégenes en linea D Modelos 3D ~ -
¥ © ’-_('j Formas v 20 SmartArt (e
Tablas llustraciones
L 3-\-2‘|‘1‘|‘Z-\-1- 2o 3o 4 = vE oo 8o 3 e n 100 011 g 0 120
Correspondencia Revisar Vista Ayuda PDF Architect 7 Creator 2 Compartir I Comentarios
I@‘\ 9] Eé @ + [® Encabezado ¥ v [Z 0O
i @ Pie de pagina ¥ 4 v @ o
Agregar desde | Complementos | video | Vinculos | Comentario ) » Cuadro de , _ Simbolos
archivos ¥ ¥ en linea v [2) Nimero de pagina + textov — al - v
Contenido Multimedia Comentarios Encabezado y pie de pagina Texto ~
1 Selecciona en la web las imagenes que vas a manipular, recuerda que debe ser referente
al tema vy realiza su descarga.
2 Investiga acerca del procesador de textos Word 365 enlisten las ideas de tu equipo, disefia

el cartel.

Selecciona previamente los iconos e imdgenes que consideres que vas a utilizar para darle

un mejor aspecto, y no saturarlo de informacion.

Inserta SmartArt para representar informacion.

Representa los datos de tu investigacion con la opcidn graficos.
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Paso 1: Abrir Word 365 y crear nuevo documento

Seleccione la opcion IMAGENES para insertar la imagen B & O 2 il .
Imégenes Formas Iconos Modelos SmartArt Grafico Captura
descargada genes Forn odelos !

Paso 2: Disefiar y estructurar la informacién.

Con la ayuda de la herramienta FORMAS elabore un organigrama FO 2 3 p 2 I &
7 . . .z . \ F i
practico de toda la organizacion del Bienestar donde represente 1as | insgenes Formas .mm Moueloe SmartArt Grafico CE-DJH

principales funciones. ’ o ’

Paso 3: Representar funciones

Usando la herramienta ICONOS coloque imagenes/botones que
representen parte de la informacién

EBY OB

Imagenes Formas Iconos Modelos SmartArt Grafico Captura

e B, .
Paso 4: Insertar imagenes llamativas
Con el fin de llamar la atencidon y con ayuda de la herramienta ~ e t{} o B Em r-
) . . . QO o1+
MODELADO 3D se insertara imagenes alusivas relacionando a 10S |imsqenes formas iconos Mogelos SmarArt Grifica Capura
? o .
procesadores de textos
Paso 5: Sefialar jerarquias
Con ayuda de la herramienta SMARTART representa informacién para
darle aspectos sobresalientes DY Q2 da
Imé&genes Formas lconos Modelos SmartArt Gréfico Captura
B v D~ v
Paso 6: Graficar datos
Con la ayuda de opcién GRAFICAS podremos apoyarnos para representar FO l_(} @ Eﬂ] re
a 1+
|OS datOS reca badOS. Imagenes Formas Imnus Modelos SmartArt Grafico Captura
o o h 3D~ h
Paso 7: Capturas evidencias

Con la ayuda de la herramienta CAPTURAR PANTALLA tomar las
evidencias necesarias.

& N

D% © Bl o

Imagenes Formas Iconus Modelos SmartArt Grafico Captura
v D~ v
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GOBIERNO DEL

Instrumento de evaluacién
Lista de cotejo

Practica No. 2 El Cartel de Word 365

Nombre(s) del estudiante (s) erifealse)

Producto: Fecha:
Formacién Laboral Basica: Gestion de Archivos de Textos Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valc?r Observac
Criterio Indicadores obtenido | ponderacién | Cal | iones y/o
Si | No sugerenci
as
Elige un documento nuevo para crear un cartel de Word
1 desde cero. 1
Identifica la ficha Insertar y las opciones que permiten
2 manipular y editar imagenes, para un aspecto nuevo. 2
previamente descargadas.
Realiza su investigacion e identifica informacion relevante]
3 para representarla en cuadro de textos, utilizando fuentes 2

de WordArt.

Identifica y selecciona el tipo y tamafio de la fuente
4 establecida, para la informacidn, establece un limite de 50 2
a 100 palabras en total.

El Titulo que muestra debe ser corto de 5 a 10 palabras y|
se presenta de forma creativa.

Realiza e identifica los pasos para aplicar la opcidn estilos|
6 y aspectos en cuadro de textos, graficos e informacién. 1
elige un estilo elegante.

7 Sigue las instrucciones, y su cartel da respuestas a las 1
problematicas planteadas.

Calificacion

Aspectos  de

Logros Mejora
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Actividad 2. Mis Herramientas de Insercion

Instrucciones: Realiza una exposicion en presentaciones de Google utilizando la regla 10,
20, 30 debiendo ordenar y explicar correctamente los conceptos de las herramientas de
insercion y de forma creativa representa las opciones de las herramientas, puedes crear
organizadores graficos en laminas donde puedes representar informacion, sigue las
opciones de sugerencia por parte de tu facilitador.

Autoguardado (@ ) = Documentol - Word £ Buscar I
Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias
. 2
% FS Imégenes ) lconos |:|I|Gréfico

Paginas  Tabla F& Imagenes en linea €7 Modelos 3D +

]

@ Captura v

h @ r(b Formas v 7B SmartArt
Tablas llustraciones
[N 3‘\-2-\‘1‘\-Z‘|‘1‘ v 2 © 3 v 4 - cE o T = cE 10 11 12
Correspondencia Revisar Vista Ayuda PDF Architect 7 Creator 12 Compartir 11 Comentarios
'@\ &j Eé @ + B Encabezado v v 2 v Q
) ) i @ Pie de pagina v 4\' ﬁ )
Agregar desde | Complementos | Video | Vinculos | Comentario ) . Cuadro de , _ simbolos
archivos ¥ e en linea h Ia Namero de pagina ~ texto v —— E:l M 4
Contenido Multimedia Comentarios Encabezado y pie de pagina Texto ~
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GOBIERNO DEL

Instrumento de evaluacién
Lista de cotejo

Actividad No. 2 Mis herramientas de
Insercion

Matriculas(s)

Nombre(s) del estudiante (s)

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Bésica: Gestion de Archivos de Textos Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valc?r Observac
Criterio Indicadores obtenido | ponderacién | Cal | iones y/o
Si | No sugerenci
as
Elige una aplicacién de Google o laminas en papel bond
1 para representar la informacién para su exposicidn. 1
Identifica la ficha Insertar y las opciones que permiten
2 insertar tablas, formas, gréficos, vinculos encabezados, 2
pie de pagina, WordArt.
Realiza su investigacion e identifica informacion relevante]
3 para representarla en cuadro de textos, utilizando fuentes 2

de WordArt.

Muestra informacién de los pasos que se utilizan para
4 asignar algunos tipos y tamafios de la fuente, explicando 2
cuales son las permitidas en los textos académicos.

Los Titulos que se muestran en su exposicion son cortos|
de 5 a 10 palabras y se presentan de forma creativa.

Realiza e identifica mediante informaciéon e incluye
6 imagenes de los pasos para aplicar la opcién estilos | 1
aspectos en cuadro de textos, graficos de forma creativa.

7 Sigue las instrucciones, y su exposicion da respuestas a las 1
problematicas planteadas.

Calificacion

Aspectos  de

Logros Mejora
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Lectura 3. “Referencias en Accion: Da poder y credibilidad a
tus trabajos”

Instrucciones: Realiza el analisis de la siguiente informacién, posteriormente, ejecuta la
Practica 3. Misidn Huella Digital, o actividad 3, sigue las sugerencias de tu facilitador.

¢éSabias qué? La ficha de Referencias en Word 365 es que incluye una herramienta muy util lamada Tabla
de contenido. Esta herramienta permite crear automdticamente una tabla de contenido para tu
documento, lo que facilita la navegacién y la organizacion de secciones largas. Ademas, puedes actualizar
la tabla de contenido con un solo clic a medida que realizas cambios en tu documento.

a ficha de "Referencias" ofrece varias

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio

opciones para gestionar distintos tipos, . 13 Agregar texto ¥ ab*
como la posibilidad de afadir y actualizar Tablade LI Acualizariabla
. . contenido ¥ nota al pie
una tabla de contenidos, crear y editar notas en bl e comteids
el pie de pagina, e insertar hipervinculos, insertar & Tabla de contenido

- | Permite proporcionar un resumen del
documento agregando una tabla de
™~ contenidos.

Tablas de Contenldo 7 Los textos con el estilo Encabezado se
= | agregaran automaticamente. Para agregar
- | mas entradas, seleccione el texto y haga clic

citas.

ES una herramienta que muestra una Iista ~ | enAgregar texto. La tabla se actualizara
, , " | cuando haga clic en Actualizar tabla.

detallada de los titulos y subtitulos en un =

. . P llustracion 26 Tabla de contenido
documento, junto con sus respectivas paginas.
Esta tabla suele situarse al principio del Ademas, Word permite personalizar el formato y
documento y puede ser muy util para que el disefio de la tabla de contenido, como el tipo de
lector tenga una vista general del contenido y letra, el color, el estilo de linea, el nivel de
para que pueda acceder rapidamente a las detalle, y otros aspectos. Es posible actualizar
partes especificas que le interesan. automaticamente la tabla de contenido si se

realizan cambios en el documento, como la

pp— adicion o eliminacién de secciones de titulos.

Disefio  Disposicién Referenﬂas Correspondencia  Revisar  Vista Programac

ab1 [L=‘] Insertar nota al final /(D @ ﬁ [ Administrar fuentes
4 ) .

Buscar Investigador  Insertar [T)Estllu |~APA v‘

e B ttas [ ilogatae Para agregar texto a la tabla de contenido, sigue

Notas al pie ] Investigacién Citas y bibliografia

Agregar texto a la tabla de contenido

estos pasos:
llustracion 25 Ficha Refefencias

La tabla de contenido se crea a partir de los 1. Selecciona la Ficha "Referencias" en la cinta

titulos y subtitulos que se hayan definido en el de opciones.

— P . o 2. Hazclic en "Agregar texto".
Titulo 1", "Titulo 2", "Subtitulo", etc.). Word

utiliza estos estilos para crear una lista de los 3. Elige el nivel de encabezado que deseas
titulos y  subtitulos, numerandolos 'y asignar al texto (por ejemplo, Nivel 1, Nivel
ordenandolos automaticamente en la tabla de 2, etc.)

contenido.
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4. Selecciona el texto en tu documento que
deseas agregar a la tabla de contenido.

Haz clic en "Agregar texto" para incluir el texto
seleccionado en la tabla de contenido.

Actualizar tabla de contenido

1. Ve a Referencias>Tabla de actualizacién.

2. Selecciona una de estas opciones:
Actualizar solo los nimeros de pagina: Esto solo
actualiza las paginas en las que se encuentran los
titulos e ignora los cambios realizados en el texto
del titulo.

@ Autoguardado (@ ) E% IQ ¥ ~ Lecturas

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposici¢

N a Agregar texto v ab r[‘] Insertar n¢

(3! Actualizar tabla ab Nota al pi

Tabla de Insertar
contenido * nota al pie

Tabla de contenido Notas al pie
& Actualizar tabla

Actualiza |a tabla de contenido para que todas
as entradas hagan referencia al nimero de
- pagina correcto.

llustracion 27 Actualizar tabla

Notas al pie

Una nota al pie es una nota explicativa que se
agrega al pie de una pagina, en la que se incluye
informacion complementaria sobre un punto
especifico del texto. Las notas al pie se utilizan
comunmente en trabajos académicos, articulos y
libros para proporcionar detalles adicionales,
aclaraciones, fuentes, referencias, entre otros.
(Soporte de Microsoft, 2023)

llustracion 28 Insertar nota al pie

e ———— gs%‘%‘ EDUCACION =

Sigue los siguientes pasos: para crear una nota
al pie:

1. Haz clic donde quieras hacer referencia a la
nota al pie o nota al final.

2. En la pestaiia Referencias, da clic en Insertar
nota al pie o Insertar nota al final.

3. En la pestaia Referencias, elije Insertar nota
al pie.

4. Escribe lo que quieras en la nota al pie o nota
al final.

5. Vuelve a su posicion en el documento
haciendo doble clic en el nimero o simbolo
al principio de la nota.

Las notas al pie se numeran automaticamente en
orden ascendente a medida que se agregan al
documento, y Word también permite
personalizar el formato y estilo de las notas,
como el tipo de letra, el tamafio, el color y otros
aspectos.

Citas y bibliografia

Una cita es una referencia a una fuente externa
utilizada en un documento, como un libro,
articulo, sitio web, entre otros.

Las citas pueden ser de diferentes tipos, como
citas directas o indirectas, y son necesarias para
dar crédito al

autor original de la informacion y evitar el plagio.
Alinsertar una cita, Word registra la fuente y crea
una lista de referencias bibliograficas al final del
documento.

La bibliografia es una lista de las fuentes
utilizadas en un documento, ordenadas
alfabéticamente por el apellido del autor o por el
titulo de la fuente. La bibliografia se

crea automaticamente en Word a partir de las
citas que se han insertado en el documento.
Word ofrece diferentes estilos y formatos de
bibliografia, como APA, MLA, Harvard, entre
otros, y es posible personalizar el estilo y formato

Formacion I
CCi\BA:I'AaB Laboral Basica
B COBATAB
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segun las necesidades especificas del
documento. (Soporte Microsoft, 2023)

Sigue los siguientes pasos para crear una cita:

1. Coloca el cursor al final del texto que quieras
citar.

2. Ve a Referencias > Estilo y elije un estilo de
cita.

3. Selecciona Insertar cita.

4. Elije Agregar nueva fuente y rellena la
informacion acerca de tu fuente.

5. Creauna nueva fuente, elije el tipo de fuente
bibliografica, rellena los campos de la cita
bibliografica.

6. Asigna un nombre de etiqueta para
identificar la referencia creada y da clic en el
botdn aceptar.

7. Una vez que haya agregado una fuente a la
lista, puede citarla de nuevo

Crear fuente @ n

Tipo de fgente bibliogrifica TN ~
Campas biblogrificos de MLA

llustracion 29 Crear cita

Insertar una Cita en el Documento

1. Coloque el cursor al final de la oraciéon o frase
donde desea incluir la cita.

2. En la pestaia Referencias, dentro del grupo
Citas y Bibliografia, seleccione Insertar cita.

3. Elija la fuente que desea utilizar de la lista de
citas disponibles.

Buscar una Fuente de Informacion

Si necesita encontrar una fuente utilizada

previamente en otro documento, siga estos

pasos:

1. En la pestafia Referencias, dentro del
grupo Bibliografia y Citas, seleccione
Administrar fuentes.

= W
coBATAB | Formacion I

Laboral Basica
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SE TaaSE

2. Siel documento aun no tiene citas, en la
Lista general aparecerdn todas las
fuentes utilizadas en documentos
anteriores.

3. Si el documento ya contiene citas, las
fuentes apareceran en la Lista actual,
mientras que la Lista general mostrara
todas las referencias usadas en cualquier
documento.

4. Para localizar una fuente especifica:

v Ordene la lista por autor, titulo, nombre
de etiqueta de cita o ano.

v' Use el cuadro de busqueda escribiendo
el nombre del autor o el titulo de la
fuente. La lista se filtrara
automaticamente.

Nota: Puede importar fuentes desde otra
lista maestra utilizando el botdn Examinar en
el Administrador de fuentes.

Editar una Fuente de Informacién

1. Vaya a la pestafia Referencias vy
seleccione Administrar fuentes.

2. En la lista principal o lista actual, elija la
fuente que desea modificar y haga clicen
Editar.

3. En el cuadro de didlogo editar fuente,
realice los cambios necesarios y
seleccione Aceptar.

Nota: Si desea modificar un marcador de
posicién para completar la informacion de la
cita, seleccione el marcador en la lista actual
y haga clic en editar.
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Cémo Agregar un
Titulo
Los titulos permiten

w5z -

resaltar informacién

importante y facilitan - _
llustracion 30 Agregar titulos

la navegacion dentro en Word

del documento. Usar

estilos de titulo es la forma mas eficiente de
organizarlos, ya que permite generar
automaticamente una tabla de contenido,
reordenar secciones y modificar el formato
sin necesidad de editar cada titulo de
manera individual.

Pasos para Insertar un Titulo

1. Seleccione el texto que desea convertir
en un titulo.

2. En la pestana Inicio, explore los estilos
disponibles en la Galeria de estilos,
pasando por las opciones obtendrd una
vista previa.

3. Elija el estilo de titulo que mejor se
adapte a su documento.

Agregar o eliminar titulos o aplicarles
formato en Word

Puede agregar titulos a las ilustraciones,
ecuaciones o a otros objetos. Un titulo es
una etiqueta numerada, como "llustracién
1", que puede agregar a una ilustracién, a
una tabla, a una ecuacién o a otro objeto.
Estd formado por texto personalizable
("Hustracion", "Tabla", "Ecuacion" u otra cosa
gue escriba) seguido de un nimero o letra en
orden (normalmente "1, 2,3..." 0 "a, b, c....")
que, opcionalmente, puede ir seguido de
algun texto descriptivo adicional.

1. Texto que selecciona o crea.
2. Numero que Word inserta.

epucacion | E= 1
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Si mas adelante agrega, elimina o mueve los
titulos, puede actualizar facilmente los nimeros
de los titulos todos a la vez.

También puede usar el conjunto de titulos para
crear una tabla de los elementos con ftitulo.
Algunos ejemplos de esto son una tabla de
ecuaciones o una tabla de ilustraciones.

Insertar tabla de ilustraciones
Puede enumerar y organizar las ilustraciones,
imagenes o tablas del documento Word creando
una tabla de ilustraciones, muy similar a una
tabla de contenido.

En primer lugar, agregue titulos a las
ilustraciones y, después, use el comando Insertar
tabla de ilustraciones en la pestafia Referencias.
Word busca los titulos en el documento y agrega
automaticamente una lista de ilustraciones,
ordenadas por nimero de pagina.

Insertar una tabla de ilustraciones

1. Haga clic en el documento donde quiere
insertar la tabla de ilustraciones.

2. Seleccione Referencias > Insertar tabla de
ilustraciones.

Nota: Si el documento Word no estd maximizado,

es posible que la opcidon Insertar tabla de

ilustraciones no esté visible.

Algunas vistas minimizadas solo muestran el
botén Insertar tabla de ilustraciones Icono
Insertar tabla de ilustraciones.

Puede ajustar el formato y las opciones en el
cuadro de didlogo Tabla de ilustraciones Yy,
después, seleccionar Aceptar.
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Agregar subtitulos en Word

Puede agregar leyendas a figuras, ecuaciones u
otros objetos. Una leyenda es una etiqueta
numerada, como "Figura 1", que se puede
agregar a una figura, una tabla, una ecuacién u
otro objeto. Se compone de texto personalizable
("Figura", "Tabla", "Ecuacién" u otra cosa que
escriba) seguido de un nimero o letra ordenada
("1,2,3" 0"a, b, c " tipicamente) que puede ser
seguido opcionalmente por algin texto
descriptivo adicional si lo desea. (Microsoft,
Soporte Técnico, s.f.)

Creacion de indice en Word 365 Creacion de un
indice en Word 365

1. Marcar las entradas del indice:

= Selecciona el texto que deseas usar como
entrada de indice.

= Ve a la pestaifia Referencias y haz clic en
Marcar entrada.

= Enelcuadro de didlogo, puedes editar el texto
y agregar subentradas si es necesario.

= Para crear una referencia cruzada a otra
entrada, selecciona Referencia cruzada vy
escribe el texto de la otra entrada.

= Haz clic en Marcar para marcar la entrada de
indice. Si deseas marcar este texto en
cualquier lugar del documento, selecciona
Marcar todo.

2. Insertar el indice:

= Después de marcar todas las entradas,
coloca el cursor donde deseas insertar el
indice.

= Ve a Referencias y selecciona Insertar
indice.

= En el cuadro de didlogo, elige el formato
de las entradas de texto, niUmeros de
paginas, pestafias y caracteres de
relleno.

= Selecciona Aceptar para generar el
indice.

»
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3. Actualizar el indice:

= Simarcas mas entradas después de crear
el indice, necesitaras actualizarlo para
verlas.

= Ve alnicio y selecciona Mostrar u ocultar
para ver los campos XE.

= Hazclic derecho en el indice y selecciona
Actualizar campo

= findices de tablas, figuras y graficos.

N7
= = —
rmacion
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Marcar entrada de indice

indice

Opciones

Referencia cruzada: | Véase

© pégina actual
Intervalo de paginas
Marcador:
Formato del nimero de pégina:
Negrita
Cursiva

Cancelar Marcar

llustracion 31 Creacién de indice

Para crear indices especificos de tablas, figuras
y graficos, sigue estos pasos:

1. Insertar titulos:

= Ve a la pestaifia Referencias y selecciona
Insertar titulo.

= Elige el rétulo adecuado (Ecuacién, Figura,
llustracidn, Tabla) o crea uno nuevo.

2. Crear el indice:

= Ve a Referencias y selecciona Insertar tabla
de ilustraciones.

= Elige el rétulo que deseas y selecciona
Aceptar.

3. Actualizar el indice:

= Haz clic derecho en el indice y selecciona
Actualizar campo para reflejar cualquier
cambio.
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Recurso Didactico Sugerido

) Como crear un indice
Uso de referencias en Word 365 Automatico(Tabla de contenido)

Referencias

Actualizar una tabla de contenido - Soporte técnico de Microsoft. (s. f.).
https://support.microsoft.com/es-es/office/actualizar-una-tabla-de-contenido-6¢727329-d8fd-
44fe-83b7-fa7fe3d8ac7a

Agregar notas al pie y notas al final - Soporte técnico de Microsoft. (s. f.).
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-notas-al-pie-y-notas-al-final-bff71b0c-3ec5-
4c¢37-abcl-7c8e7d6f2d78

Agregar citas en un documento de Word - Soporte técnico de Microsoft. (s. f.).
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-citas-en-un-documento-de-word-
ab9322bb-a8d3-47f4-80c8-63c06779f127

Agregar un titulo en un documento de Word - Soporte técnico de Microsoft. (s. f.).
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-un-encabezado-3eb8b917-56dc-4a17-891a-
a026b2c790f2

Creacion vy  actualizacion de indices - Soporte técnico de Microsoft. (s. f.).

https://support.microsoft.com/es-es/office/creaci%C3%B3n-y-actualizaci%C3%B3n-de-
%C3%ADndices-cc502c71-a605-41fd-9a02-cda9d14bf073
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Jv Instrucciones: Realiza una investigacion del tema “Ciberseguridad y ética en la
inteligencia artificial”, sigue las indicaciones proporcionadas por el facilitador.

.

Objetivo: Dominar las herramientas de la pestafia Referencias en Word 365 para organizar informacién de
nivel académico, garantizando la validez de las fuentes en un entorno multiplataforma.

“Usar la pestaiia Referencias no es solo requisito, recuerda que ayuda a identificar la autenticidad del
documento y evitar un plagio. Los expertos dicen que, si un documento cuenta con una tabla de contenido
automaticamente, ya cuentas con un 50% de la atencion del Lector ganada”

Realiza una Investigacion: “Cibersequridad y ética en la inteligencia artificial”
1.- Preparacion del documento:

Antes de tocar las herramientas, los estudiantes deben tener un texto base (Pueden copiar Noticias reales
sobre IA o usar el comando =Lorem (5,5) para simularlo.

= PC: Abrir Word 365
= Celular o Tablet: Abrir la App de Word 365, y habilitar la “Vista de disefio de Impresién “para
actualizar las notas al pie.

2.- Estructura y navegacion (Tabla de contenido)

Para que un documento sea profesional debe ser navegable.
= Paso: Selecciona los titulos de tu navegacién y aplica estilos (Titulo 1, Titulo 2) desde la pestafia
Inicio.
= En la pestafia Referencias haz clic en la tabla de contenido.
= Reto: Anade un parrafo sobre “Los Riesgos DeepFake” al termino presiona la opcién actualizar
Tabla que modificard, actualizando el nuevo nimero de pagina y el tema sera incorporado de
forma automatica.
3.- El poder de las fuentes (Citas y Bibliografias)
En el mundo de las Fake news, citar es un super poder.
= Opciodn “insertar cita”
= Coloca el cursor al final de un dato impactante (Ejemplo “El 60% de los Videos en internet seran
generados por |A en 2026")
Haz clic en insertar cita> agregar nueva fuente.

U

Elige “Sitio Web” completa los datos.
Estilo: Asegurate de que el despegable diga APA (Es el estandar que utilizaran en la universidad)

U




TASE

= N
e ——— BASS  EDUCACION @ Foaa‘w —

coﬁ C?}\BATAF Laboral Basica

GOBIERNO DEL PUEBLD COBATAB

— Bibliografia: Al final del documento, usa el Botdn Bibliografia para generar la lista completa con
un solo clic.
4.- Notas al Pie: detras de Escena.
A veces queremos explicar un término técnico sin interrumpir la lectura (Ejemplo: Explicar que es un
algoritmo)
= Accidn: coloca el cursor junto a la palabra técnica.
= En referencias: selecciona insertar nota al Pie.
= En el Movil o Tablet: Toca el icono de la bombilla (Informacién) o el menu de tres puntos para
buscar “Notas al pie”
— Efecto: Word colocara un numero pequefio y te llevara al final de la pagina para que escribas la
definicién.
5.- llustraciones con Autoria (Titulo)
= Si utilizas una imagen de un robot o un haker, debe identificarla.
= Accidn: Selecciona la imagen.
= En Referencias: Haz clic en insertar titulo.
= Resultado: Aparecera “llustracion 1: Interfaz de IA” Esto permite crear después una “Tabla de
llustraciones”

6.- Elementos de un documento académico

1. Realiza una Portada, considera que debe llevar los siguiente}.
Logotipos y datos de la Institucidn educativa

Clave del centro de trabajo

Titulo del trabajo.

Nombre de los participantes

Lugar y fecha de entrega.

U4l

Pasos:

Abre Microsoft Word 365 y selecciona Documento en blanco.

Escribe el titulo del trabajo en la parte superior.

v Para centrarlo: ve a la pestafia Inicio - grupo Parrafo - haz clicen el icono de Centrar
(parece varias lineas centradas).

= Escribe en lineas separadas: el nombre del autor, institucion educativa y fecha de
entrega, todos alineados al centro (usa la misma opcién anterior).

= Para numerar la pagina en la esquina superior derecha

Ul
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2. Resumen
= Breve sintesis del trabajo (maximo 250 palabras)
= Debe incluir palabras clave al final.

Pasos:
=== — Inserta una nueva pagina:
v Ve a Insertar - Salto de pagina.
— Copia o escribe la informacién de la investigacidn, en émarca los subtitulos.
= Para dar formato:
V" Fuente: ve a Inicio - grupo Fuente - selecciona Times New Roman, tamafio
12.
v"Interlineado: ve a Disefio - grupo Parrafo - opcion Espaciado - selecciona
sencillo.

3. Cuerpo del documento
= Introduccidn: Presenta el tema y objetivos del trabajo.
= Desarrollo: Exposicidn organizada de ideas y argumentos con respaldo en fuentes
confiables.
= Conclusiones: Sintesis de hallazgos y reflexiones finales.

Pasos:
E— 1. Introduccién:
v Escribe el titulo “Introduccién” y aplica estilo de encabezado:
= Ve a Inicio = grupo Estilos - haz clic en Encabezado 1.
v Redacta el parrafo introductorio.
= Para sangria:
v" Ve a Inicio > grupo Parrafo > haz clic en el botdn pequefio en la esquina inferior
derecha = en la ventana emergente selecciona:
= Sangria especial: Primera linea

= En:1.27 cm

2. Desarrollo:
= Usa subtitulos para cada seccion:
= Selecciona el texto del subtitulo = ve a Inicio - Estilos - haz clic en Encabezado
Para insertar citas en formato APA:
v Ve a Referencias - grupo Citas y bibliografia - Insertar cita > Agregar nueva
fuente.
v' Completa los datos y asegurate de que en Estilo esté seleccionado APA.
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3. Conclusiones:
= Escribe tus conclusiones.
= Usa negrita para destacar ideas clave (Ctrl+B o desde Inicio < Fuente).

4. Citas y referencias
= Uso de citas en formato APA dentro del texto (autor, afio)
= Lista de referencias al final en orden alfabético.

=== V' Para insertar citas en el texto:
v Ve a Referencias - Insertar cita - selecciona la fuente previamente creada o Agregar
nueva fuente.
— Para generar la bibliografia:
= Coloca el cursor al final del documento - ve a Referencias - Bibliografia ->
selecciona Bibliografia o Trabajos citados (segln el idioma de tu Word vy el estilo
APA).

5. Tablas y figuras
= Numeradas y con titulos claros.
= Citas y referencias cuando corresponda.

6. Anexos (si aplica)

= informacién complementaria que no encaja en el cuerpo principal.
7. Formato general

= Margenes de 2.54 cm en todos los lados.

= Fuente Times New Roman, 12 puntos

= Interlineado doble.

= Sangria en el primer parrafo de cada seccién.

(/
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Actividad No. 3 Misién Huella Digital

Matriculas(s)

Nombre(s) del estudiante (s)

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Basica: Gestion de Archivos de Textos Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valgr Observac
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | iones y/o
Si No sugerenci
as

Elige un documento nuevo, realiza la insercion de una
1 portada, estableciendo los datos de la hoja de 1
presentacion.  [Logotipos, institucionales,  CCT,
Subméddulo, Tema, Participantes, lugar y fecha]

Contine la estructura de la investigacion Introduccion,
2 Desarrollo, Conclusiéon, Utiliza los conectores textuales
gue ayudan a generar cada apartado.

Realiza su investigacion e identifica informacidn

3 relevante, generando a partir de ella, nueva informacion, 2
respetando la autoria a la que pertenece el documento.

El documento generado contiene informacion solicitada
4 previamente, ha sido modificada y adaptada en el 2
documento, mostrando y aplicando estilos para los titulos
de forma automética.

Utiliza la opcidn Referencias, sigue los pasos mostrando
una cita bibliografica de forma automatizada.

El documento presenta imagenes las cuales son editadas|
6 mencionando la autoria, incluye la opcion insertar| 2
explicando parte del texto.

7 Sigue las instrucciones, y la investigacion da respuestas a 1
las problematicas planteadas.

Calificacion

Aspectos  de

Logros Mejora
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Actividad 3. La Autenticidad de Documentos

Instrucciones: Realiza una investigacion académica “Ciberseguridad y ética en la
inteligencia artificial” siguiendo las opciones en Googledoc. Mediante las indicaciones
proporcionadas por tu facilitador

= Instrucciones: Abre Google Docs: https://docs.google.com y selecciona + En blanco.
Seleccionar un tema

=

v Define un tema de investigacion claro y conciso.
v" Formula una pregunta de investigacidn para guiar tu trabajo.

2. Investigar fuentes confiables

v’ Utiliza bases de datos académicas, libros, articulos cientificos y paginas oficiales.
v" Toma notas y registra informacion relevante de cada fuente.

3. Abrir un nuevo documento en Google Docs

v' Ve a Google Docs e inicia sesion.
v" Crea un documento en blanco y némbralo adecuadamente.

4. Establecer formato y estructura

v Usa los estandares requeridos (APA 7 Edicién)
v"Incluye titulo, introduccidn, desarrollo, conclusién y referencias.

5. Agregar citas dentro del texto
v' Para insertar citas, ve a "Herramientas" > "Explorar” y busca informacion directamente
desde Google Docs.
v Puedes también escribir la cita manualmente:
v" Formato APA: (Autor, Afio, p. #)
v" Formato MLA: (Autor Pagina)
v" Formato Chicago: Nota al pie con detalles bibliogréficos.

6. Gestionar referencias con el Administrador de citas

v" Ve a "Herramientas" > "Administrador de citas", agrega fuentes y genera citas
automaticamente.

7. Redactar y estructurar la investigacion

v Escribe de manera clara y objetiva.
v Organiza parrafos con introduccidn, desarrollo y conclusién.
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Actividad No. 3 La autenticidad de
documentos

Nombre(s) del estudiante (s) Matriculas(s)

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Basica: Gestion de Archivos de Textos Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Va'°T Observa
Criterio Indicadores obtenido Ponderacion| Cal | ciones
Si No y/o
sugerenc
ias
Elige un documento nuevo en Google Doc. Utiliza
1 las preguntas como guia para su investigacion. 1
Contiene la estructura de la investigacion
2 Introduccién, Desarrollo, Conclusién,  Utiliza 1
conectores textuales que ayudan a generar cada
apartado.

La investigacion contiene informacién relevante,
precisa y a partir de ella, se genera nueva
3 informacién, respetando la autoria a la que 2
pertenece el documento.

El documento generado contiene informacién
4 solicitada previamente, ha sido modificada v 2

adaptada en el documento, mostrando y aplicando
estilos para los titulos de forma automatica.

Utiliza la opcién Referencias, sigue los pasos
5 mostrando una cita bibliografica de forma 1
automatizada.

Utiliza el estandar formal formato APA 7 edicién y

6 muestra la forma de utilizarla de forma automatica. 2
Sigue las instrucciones, y la investigacién da

7 respuestas a las problematicas planteadas. 1

Calificacion

Aspectos de

Logros Mejora
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Lectura 4. “Colaboracion Segura en Word”
andlisis de la siguiente informacion,
posteriormente, ejecuta la Prdctica 4 Colaboracion y Seguridad en

Documentos Word 365, o la actividad, segun las sugerencias de tu

facilitador.

éSabias qué? Microsoft Word 365 ofrece herramientas importantes para gestionar la

colaboracion, proteccion del contenido y asegurar su integridad. En un entorno profesional o

académico, es comun que varios usuarios trabajen sobre un mismo archivo, lo que hace necesario

contar con herramientas que permitan realizar revisiones, agregar comentarios y restringir la

edicién de ciertos contenidos. Estas, no solo mejoran la productividad, sino que también

permiten mantener el control sobre el documento mientras se fomenta la colaboracién virtual.

Por ende, optimiza la colaboracién y asegura que los documentos se mantengan organizados,

claros y protegidos frente a modificaciones no deseadas. A continuacién, exploraremos cdmo

utilizar estas funcionalidades para mejorar la experiencia de trabajo en equipo y gestién de doc

Herramienta Revisar.

opcidén "Revisar" en Microsoft Word

365 es una herramienta importante

gue garantiza la calidad y precisién
de los documentos. Esta funcion ofrece una
serie de herramientas, que van desde la
correccion ortografica y gramatical, hasta
opciones avanzadas como la busqueda de
palabras sinébnimos, la revision de estilo y el
andlisis de legibilidad. Ademads, facilita la
colaboracion en equipo mediante
comentarios, control de cambios y Ia
posibilidad de realizar seguimientos de las
diferentes

modificaciones hechas por

usuarios.

Con esta opcién, se puede optimizar el
proceso de revisién, asegurando que el
documento no solo esté libre de errores, sino
gue también cumpla con las normas vy estilos
requeridos. Es especialmente til para
proyectos colaborativos, ya que permite a

multiples personas trabajar sobre el mismo
archivo sin perder de vista las modificaciones
realizadas.

La pestafia Revisar ofrece varias
herramientas utiles para mejorar la calidad
del documento y facilitar su colaboracion.

Las cuales se indican a continuacion:
1. Correccion,

ortografiay
gramatica

4. Comparary
combinar

3. Comentarios

llustracion 28 Revisar
Correccién Ortografica y Gramatical
La correccién ortografica y gramatical es una

de las funciones mas utilizadas en la pestafia
Revisar.
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Word 365 utiliza el Editor de Microsoft para
analizar el documento y ofrecer sugerencias para

mejorar la ortografia, gramatica y estilo.

Para activar el Editor: Ve a la pestafia Revisar y

selecciona Editor.

El Editor comenzara a revisar el documento vy

mostrard sugerencias en un panel lateral

P L R A v
B Cagrete | ey - - = ¥ &
: MG R OB
Fg | E e S T R ee———
S e— R S il
A PR e—

llustracion 29 Revisar

Revisar Sugerencias: Puedes revisar cada
sugerencia haciendo clic en ella. El Editor te
permitird aceptar o rechazar las correcciones

propuestas

Il Editor | ~ o X

Gramatica v
| Refinamientos |
Claridad v
‘Concisién s
Lenguaje formal v

Lenguaje no discriminatorio -

Referencias geopoliticas sensibles

Vocabulario s

| Conclusiones |

‘ Estadisticas del documento

llustracion 30 Revisar sugerencias

Configuracion del Editor: Puedes personalizar las
sugerencias que deseas recibir. En el panel del
Editor, selecciona Configuracidon y ajusta las
opciones segun tus preferencias.

i

otros colaboradores. Para aceptar o rechazar un

cambio, haz clic derecho sobre el cambio vy

| [ Control de cambios v [Eé =Y

R R A

6‘ Aceptar |

llustracion 31 Control de cambios

selecciona Aceptar o Rechazar.

Opciones de Visualizacidn: Puedes elegir cémo
se muestran los cambios en el documento. En la

pestafia Revisar, selecciona Mostrar para

A&~ " Ortografia y gramatica v %I

P Ocultar sugerencias
- /& Editor I

| €§3 Configuracion del Editor |

G Opciones de Autocorreccién
Abc Predicciones de texto

I @ Diccionario personal

L & Establecer idioma de revision

llustracidn 32 Revisar sugerencias
Revision y elige entre Marcas Simples, Todas las

Marcas, Sin Marcas u Original.

=L Eif|Todas las revisiones |v|

7Z|d Revisicnes simples
Control =
i b Todas las revisiones

Minguna revisisn

Se
" Original

llustracion 33 Opciones de visualizacion
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1. Comentarios 5. Si deseas realizar cambios en cualquiera
Un comentario permite al de tus comentarios, simplemente vuelva
-|—] autor o revisor de un atras y editelos.

. documento de Word marcar o .
Comentarios 6. Para responder a un comentario, vaya al

V anotar cualquier parte el

comentario y seleccione Responder.

llustracién 34 Comentarios

mismo para brindar una
mayor

colaboracién entre usuarios. Responder a Comentarios: Puedes

responder a los comentarios de otros

El autor y cada uno de los revisores pueden .
colaboradores directamente en el panel de

incluir sus propios comentarios y son utiles para .
comentarios.

proporcionar retroalimentacion sin modificar el

texto original del documento. \L =

. Ilustracion 36 Responder comentarios
Insertar un comentario

0 = Eliminar Comentarios: Para eliminar un
1. Haz clic en la cinta de Camesais comentario, haz clic derecho sobre el
opciones en 1a Pestafia s comroresss comentario y  selecciona Eliminar
Revisar <Comentarios> Comentario.
2. Selecciona el texto sobre el que desea
hacer comentarios. =

Esnecesario M ¢, vinculo a comentario
documento.

10 de marsode ¢ Editar comentario

3. Hazclic en la opcién Nuevo comentario. Rl
=frea]

4, Escribe tu comentario. Cuando finalices,
llustracion 37 Eliminar comentarios

puedes cerrar la caja del comentario

presionando la tecla Esc o haciendo clic

, . , 7. Comparar y Combinar Documentos
en algln espacio fuera de éste.

Word 365 permite comparar y combinar

4. Escribe tu comentario. Cuando . .
fralices, pueces comr la csa gl documentos para ver las diferencias entre dos

comemano preswonando latecla Ese

versiones de un documento.

[ nicrns canvesacen |

‘ara agregar Comentarios: Selecciona el
Sugerencia: Presione Ctrl + Entrar para publicar.

exto o el drea donde deseas agregar un ’—‘
Bl x
9 & —J

llustracion 35a Agrégar comentarios

(/
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IComparar||| Proteger | Qcultar entrada
= v de lapiz ~

Comparar...

,
Compara dos versiones de un
documento (estilo juridico).

E&!:I Combinar...

[] Cornbina revisiones de varios
autores en un documents dnico.

llustracion 38 Comparar y
combinar documentos

Comparar Documentos: Ve a la pestaiia Revisar
y selecciona Comparar. Elige los documentos que
deseas comparar y Word mostrara las diferencias
en un nuevo documento (Ecuador, 2025).

S

| Comparar documentos

7 X
Documento original Documento revisado
~] v]
3 Etiguetar cambios con tiquetar cambios con |

D
Més >> Aceptar Cancelar | |

llustracion 39 Comparar archivos

Combinar Documentos: Similar a la
comparacién, pero en lugar de mostrar las
diferencias, Word combinard los cambios de
ambos documentos en uno solo.

cumento original
~]
tiquetar cambios no marcados con:
Més >> Aceptar Cancelar

Docments revisado

Etiquetar cambios no marcados con:

llustracion 40 Combinar documentos

Traduccion

La opcidn de Traduccién en Word 365 te permite
traducir palabras, frases o el documento
completo a otro idioma.

Revisar  Vista  Ayuda

ibilidad | 5 | 83~ | (8 (8~ (8 (2 |

3 ...

| B Traducir seleccién
[ Traducir documento

€§3 Preferencias de Traductor

llustracion 41 Traducir documento

2 p— )
BAsS  EDUCACION CF3

Traducir Documento: Para traducir todo el
documento, selecciona Traducir Documento en
la pestafia Revisar y elige el idioma de destino.

Traductor x

Seleccion  Documento &

Del Detectar automaticamente ~

Seleccione texto en el documento o
escriba aqui un texto para traducir.

i

A Inglés ~

llustracion 42 Detectar documento

Restringir edicion.

[H Permite definir en qué medida
seauear Restringir | pUeden editar y formatear el
edicion

documento los usuarios.

3I'C'.EgE'"

llustracion 43 Proteger

Por ejemplo, se puede evitar
los cambios en el formato, exigir el seguimiento
de todas las modificaciones o permitir
Unicamente la insercién de comentarios.

Es posible marcar un documento como de solo
lectura, manteniendo la opcién de realizar
cambios en secciones especificas. Estas areas no
restringidas pueden estar.

Disponibles para cualquier persona que acceda al
documento o, si se prefiere, se puede otorgar
permiso solo a wusuarios especificos para
modificar dichas secciones.

Cémo restringir edicion.

1. En la ficha Revisar, del grupo Proteger,
haga clic en Restringir edicion.

2. Enelarea Restricciones de edicidn, active
la casilla Permitir solo este tipo de
edicion en el documento.

3. En la lista de restricciones de edicidn,
haga clic en Sin cambios (solo lectura).

4. Seleccione la parte del documento
donde quiera permitir los cambios. Por

T
Formacién
co BATAP Laboral Basica
' COBATAB
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ejemplo, seleccione un bloque de Selecciona <Guardar como> y elige Ila
parrafos, un titulo, una frase o una ubicacién donde deseas guardar el
palabra. documento.
5. En Excepciones, siga uno de estos 4. En la ventana de guardado, haz clic en
procedimientos: <Herramientas> (junto al botdn
e Para permitir que cualquiera que "Guardar").
abra el documento pueda editar la 5. Selecciona <Opciones generales>.
parte seleccionada, active la casilla 6. En la ventana emergente, ingresa una
<Todos> en la lista <Grupos>. contrasefa en:
Para permitir que solo determinadas personas e Contraseila de apertura: para
puedan editar la parte seleccionada, haga clic en que solo quienes la conozcan

puedan abrir el documento.

e Contraseila de escritura: para
permitir la edicién solo a
quienes tengan esta contrasefia.

Confirma la contrasefia cuando se te

<Mds usuarios> y, a continuacion, escriba los
nombres de usuario. Incluya su nombre si quiere
poder modificar esa parte del documento.
Separe los nombres con un punto y coma. Haga 7.

clic en Aceptar vy, a continuacion. . .
solicite y haz clic en <Aceptar>.

6. Siga seleccionando partes del

i _ 8. Guarda el documento.
documento y asignando permisos de
usuario para modificarlos. e T T — e
7. En <Comenzar a aplicar>, haga clicen S, e T = o
@ Oncdrve Homble
aplicar la proteccion. g b=l [Peimeny
: :::: 5 3 ACTIVIDADES PUAN A
vt | excompcmrons
Restringir edicion ~ X > @ Misca T 5 INSTRUMENTOS DE EVALUACION

1. Restricciones de formato Nombre ce archive: | Doc2ocx
B e S Tipe: Documento de Word.
[] Limitar el formato a una seleccién de estilos Vs o
. . ores: TOMAS VELAZOUEZ .. Etquetas. Agreoar una eticuets
Configuracién...

() Guardar miniatura

2. Restricciones de edicién

Permitir solo este tipo de edicién en el documento: ~ Ocultar carpetas Hemamienas v [ Guadar | Cancelar
Conectar nidad de .
Sin cambios [salo lectura] | - | Sidinds sk siasiar
2 2 LECTURAS =

Tae2022 11k
Escritonio = SM1 GESTION DE ARCHIVOS DE TEXTt fi

Excepciones (opcional)

Seleccione partes del documento y elija los usuarios que

pueden modificarlas lioremente. llustracion 45 Proteger con contrasefia

Grupes:

[[Tados | ‘

En la siguiente ventana se muestran las opciones

P Més usuarios..

de cifrado para el documento; una contrasefia de

3. Comenzar a aplicar
gla:ls:\:tz]p\icarestaconfiguracién?[Podra’desactivar\ama’s aper‘tura’ que permrhra al usuar'o Ieer y Ver eI

contenido, una contrasefia de escritura que

lustracion 44 Restringir edicion permitira realizar cambios sobre el contenido.

Opciones generales ? X

Proteger con una contrasefia para abrir o editar e
el documento.

Convaseta de apenurs: |

Contaseta d gscrburs:

[7] Recomerdado en modo de sglo lectura

1. Sideseas restringir el acceso o la edicion L
del documento con una contrasefia, i . R | v
sigue estos pasos:

2. Haz clic en <Archivo> en la barra

superior.

[ oo et
llustracion 46 Opciones de contrasefia

(/
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Desbloquear un documento protegido.

Para quitar toda la proteccién de un documento,
es posible que tenga que conocer la contrasefia
que se aplicé al documento. O es posible que
tenga que aparecer como propietario
autenticado para el documento.

Si es propietario autenticado del documento, o si
sabe la contrasefia para quitar la protecciéon del
documento, haga lo siguiente:

1. En la pestaiia Revisar, en el grupo
Proteger, haga clic en Restringir edicién.
2. En el panel de tareas Restringir edicion,
haga clic en Detener proteccién.
3. Si se le pide que proporcione una
contrasefia, escriba la contrasefia
Ejemplo Practico.

Imagina que estds trabajando en un informe de
equipo y necesitas asegurarte de que el
documento esté libre de errores y sea facil de
revisar por tus colegas. Aqui te muestro cdmo
podrias utilizar las herramientas de la pestafia
Revisar:

1. Correccion Ortografica y Gramatical:
Activa el Editor y revisa todas las
sugerencias de ortografia y gramatica.
Acepta o rechaza las sugerencias segun
corresponda.

2. Control de Cambios: Activa el Control de
Cambios para que todos los ajustes que
realices sean visibles para tus colegas.
Revisa los cambios realizados por otros y
acepta o rechaza segun sea necesario.

3. Comentarios: Agrega comentarios en las
secciones que requieren atencién o
discusion.

4. Comparar y Combinar Documentos: Si
tienes varias versiones del informe, utiliza
la funcién de comparar para identificar las
diferencias.

Traduccidn: Si el informe necesita ser presentado
en otro idioma, utiliza la herramienta de
traduccion para traducir el documento completo.

)
e —— | BAsS EDUCACION C= U E—
COB | oo coBATAB | Fomaen,
GOBIERNO DEL PUEBLO s COBATAB
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Recurso Didactico Sugerido

https://youtu.be/GtmvOXpLBwY https://youtu.be/IN8NEAXZLHI?
?si=Bk1c5s0rhGYJwHEe si=kwH8WYPJ5GFizrt3

EEENEES

GCFAprendelibre (Direccion). (2021). ¢ Cémo comentar un documento? /Curso de Word 365 [Pelicula].

GCFAprendelibre (Direccién). (2021). ¢Cémo hacer revisiones a documentos? [Curso de Word 365
[Pelicula].

Microsoft. (s.f.). Microsoft. Obtenido de Soporte de Microsoft 365: https://support.microsoft.com/es-
es/office/cambiar-la-orientacion-de-una-pagina-a-horizontal-o-vertical-9b5aclaf-9998-4a37-
962b-a82b689572a9
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Practica 4 Colaboracion y Seguridad en Documentos Word
365

Instrucciones: Reunete con tu equipo de trabajo y realiza el documento

siguiente de acuerdo con las indicaciones que sugiera el facilitador.
Propdésito: El estudiante aplicard herramientas de revision, comentarios y restriccion de edicidon en
Microsoft Word 365 para mejorar la colaboracién y la seguridad en la gestién de documentos formales en

el contexto del desarrollo de un portafolio automatizado.

Materiales:

= Computadora con Microsoft Word 365
= Archivo de Word creado por el estudiante, con base a las sugerencias del facilitador.
Indicaciones:

Paso 1: Crear el documento.

= Abre Microsoft Word 365.
= Selecciona la opcion Nuevo/Documento en blanco.
Paso 2. Redacta o inserta el contenido

= Escribe un texto de minimo 100 palabras sobre el impacto de los aranceles y como establecen
contratos laborales dentro del sector de bienestar integral.
Paso 3. Revisa ortografia y gramatica

Archivo  Inicio  Insertar  Disefia i ia  Revisar Vista  Programader  Ayuda

) BB T P ol

Lecren  Comprobar | ldoma | Comentaios  Filiartodo o [ Mestrar revisiones «
=71 Contar palabras. vozalta  accesibilidad ¥ he marcado ~ Ehnddclwlsmnu -

= Accede a la pestaiia "Revisar" en la
barra superior. : R e e

=]

a

= Haz clic en “Editor”. Figura 7. ortografia y gramatica
= Revisa y corrige las sugerencias que

Word ofrece en ortografia, gramatica, permitiendo la claridad de la informacién en los textos
(Figura 7).

Paso 4. Inserta comentarios
Disefio  Disposicion  Referencias ~ Correspondencia IRevLsarl Vista  Programador  Ayuda

amitica ~ /_\{)) I:‘% % ﬂv‘:| E:‘ BoRevisiones simples -

Lesren | Comprobar | Idioma| Comentarios | Fitrartoda et L] Mostiar revisiones E

= Selecciona una palabra o frase del texto.

= En la pestafia "Revisar", haz clic en . vorolta | accestblidsd~ | - marcado (] panelde revisiones <
. Voz Accesibilidad Revisign ~
“Nuevo comentario” dentro del grupo R TEETS RS SR
“Comentarios” (Figura 8) Figura 8. Agregar comentarios
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Paso 4. Inserta comentarios
+ Selecciona una palabra o frase del texto.

* En la pestafia "Revisar", haz clic en “Nuevo

gA%g EDUCACION @|

COB ATAB Formacion

Laboral Basica
COBATAB

|
i
.—

Presentas error de ortografia

comentario” dentro del grupo FIGURA B. AGREGAR COMENTARIOS

“Comentarios”.

+ Redacta tres comentarios distintos con observaciones o sugerencias sobre el texto.

14 de mayo de 2025, 05:58 p. m.

Respuesta }

Figura 9.Responder comentario

= Redacta tres a cinco comentarios distintos con observaciones o sugerencias sobre el texto.

Paso 5. Responde a un comentario (figura 9).

=

Haz clic sobre uno de los comentarios insertados.

= Aparecera la opcién “Responder” directamente en el globo del comentario.

= Escribe una respuesta simulando una revisidn colaborativa.

Paso 6. Restringe la edicion del documento

U

Ve a la pestafia "Revisar" y haz clic en “Restringir
En el panel que aparece al lado derecho:

Marca la opcién: “Permitir solo este tipo de
edicion en el documento” y elige “Sin cambios
(solo lectura)” (Figura 10).\

Selecciona solo el parrafo que podra ser editado
y activa “Excepciones” > “Todos los
usuarios”(Figura 11).

Haz clic en “Si, aplicar proteccion” y establece
(Figura 12).

r‘ a aplicar proteccién

Método de proteccién
@ Contrasefia

)\ (E1 documento no esta cifrado. Los usuarios
| malintencionados pueden editar el archivo y quitar la
'\ contrasefia)

< Escriba la nueva contrasefia (opcion:
|

| Vuela a escribir la contrasedia para confirma: |
i

O Autenticacién de usuario
(Los usuarios autenticados pueden quitar Ia proteccién
del documento, que esta cifrado y tiene habllitada la
opcién Acceso restringido).

1 [Crceptar ] [ cancetr |

Figura 12. Contrasena

edicion” se ubica en el grupo proteger.
ndencia Wsu Programador  Ayuda

Epo[Revisiones simples_~|

| & comentarios | | Z Edicion |

& Compartic ~

Cameaios | fartodo o B Mostarreisioncs
magiado: E]Pmtld!mwﬂﬂ -
Rewisié 5
P R RO RS R R O Ry I R R B ]

Entrada detdpa  Cnetiote ¥

Restringir edicion vox
1.Restriccones de formato
0] timitar ef tormato 3 uns seleccidn de estios

ler” directamente en el globo del comentario.

1do una revisién colaborativa.

nento 2

zclic en “Restringir edicién” se ubica en el grupo proteger.

o derecho:
3. Comenzar a aplicar
mitir solo este tipo de edicién en el documento” y elige “Sin {Desesaphr it oo’ Fos st mss

B
Figura 10. restringir edicion

una contrasena
Restringir edicion
1. Restricciones de formato
[C] Limitar el formato a una seleccion de estilos
Configuracién...

2. Restricciones de edicién

(4] Permitir solo este tipo de edicién en el documento:
|

[sin combios (sata tectura) |~

Excepciones (opcional)
Seleccione partes del documento y elija 105 usuarios que
pueden modificarias libremente.

Grupos:

[Todos 110

AR Més usuarios.

3. Comenzar a aplicar
:Desea aplicar esta configuracion? (Podra desactivaria mas

[ 5C sphcor o provecaen |

Figura 11. Solo lectura
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Paso 7. Establece contrasefia de acceso y modificacién. ¢
® Informacién
@ icio

Actividades Lectura 2y 3

= Hazclic en “Archivo” luego en “Informacion”. bowe G ER ALY |
. . o o & cogor | |18 compani | | @ c | | @ copiar | &
= Selecciona “Proteger documento” elige: °
& Compartir &\ Proteger documento

Informacién d‘:‘m'
= “Cifrar con contrasefia” para establecer una |

Guardar

contrasefia de apertura del documento  cuwm & |emenen

(ﬁ gura 13). Imprimit ,,,.m." ) r{ui':inwm:i:a:.mmmimMmbuddlmu,i«hls
= “Restringir ediciébn” para afiadir una e : Comensomerorosi
contrasefia de modificacion del contenido.

= Establece y confirma ambas contrasefias.

Figura 13. Cifrar contraseiid

Paso 8. Guarda el documento

= Ve a “Archivo” “Guardar como”.

= Nombra el archivo como: Practica 3_TuMatricula.docx (reemplazando "TuMatricula" con tu
nimero de matricula).

Guarda el archivo en una ubicacidn segura (carpeta de trabajo, OneDrive o USB).
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Practica No. 4 Colaboracién y seguridad en
documento de word 365

Matriculas(s)

Nombre(s) del estudiante (s)

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Basica: Gestion de Archivos de Textos Periodo:2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valgr Observac
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | iones y/o
Si | No sugerenci
as

Elige un documento nuevo, y realiza la edicidn de la
1 informaciéon para generar un documento con 2
autenticidad.

El contenido de la investigacion muestra informacion

relevante, generando a partir de ella, nueva informacion,
respetando la autoria a la que pertenece el documento

Identifica la ficha Revisar y aplica las opciones que ayudan
3 a corregir errores ortograficos, gramatica, cuidando la 2
coherencia de los apartados.

Realiza la seleccion de textos y ejecuta de 3 a 5
4 comentarios, son respondidos por los estudiantes con los| 1
que comparten el documento.

Utiliza la restriccion de edicion, ubicando y siguiendo el
grupo proteger.

6 El documento presenta contrasefia, contiene la opcidn 1
restringir permiso.

7 Sigue las instrucciones, y la investigacion da respuestas a 1
las problematicas planteadas.

Calificacion

Aspectos  de

Logros [
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Actividad 4 Creacion de un Documento Colaborativo en
Papel

Instrucciones: Realiza la configuracion de pdgina segun las indicaciones de tu facilitador.

Propdsito: Que los estudiantes comprendan como las politicas arancelarias afectan los costos laborales y
operativos en empresas del sector bienestar integral, mediante una simulacion grupal que fomente el
pensamiento critico, el trabajo colaborativo y la expresidn oral.

Materiales:

= Hojas de papel
= Ldapices, boligrafos de colores
= Regla (para la organizacion del documento)
= Marcadores
= Notas adhesivas.
Indicaciones:

Paso 1. Formar equipos y seleccionar el enfoque del tema.

= Formen equipos de cinco integrantes para analizar la siguiente problematica: Debido al aumento
de aranceles en productos importados esenciales para el servicio de salud (como equipo médico
o suplementos), la empresa debe reducir costos sin afectar los derechos laborales.
= Pueden enfocarse en: contratos laborales, ética empresarial, reduccién de gastos, derechos de los
trabajadores, etc.
Paso 2. Definir criterios éticos y legales

= Incluyan en su trabajo una breve explicacién escrita de cdmo asegurardn que los contratos
respeten los principios legales y éticos, a pesar de los ajustes por los aranceles.

Paso 3. Diseiar el encabezado del documento

= En la parte superior de la hoja, escriban el titulo del tema.
= Subrayenlo con un color llamativo o diferente, usando boligrafo, marcador o |4piz de color para
resaltar su importancia.
Paso 4. Crear un mapa mental o esquema grafico

= Organicen sus ideas creando un esquema visual (como un mapa mental, diagrama o cuadro
sindptico).
= Usen flechas, lineas y figuras (circulos o cuadros) para conectar ideas principales con secundarias.
= Utilicen la regla para que el esquema esté ordenado visualmente.
Paso 5. Identificar ideas clave con colores y comentarios

= Utilicen marcadores o boligrafos de colores para resaltar:

v’ Ideas principales (con un color)
v Ideas secundarias (con otro color)
v Palabras clave (con subrayado o circulos)
= Agreguen comentarios escritos breves junto a esas ideas, explicando por qué son importantes o
como se relacionan con el tema.
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Paso 6. Redaccion individual de parrafos.

= En una nueva lamina, cada integrante del equipo debe redactar un parrafo breve (4 a 6 lineas)
relacionado con el tema.
= Asegurense de que la redaccidn sea clara, precisa y bien escrita.
= Usen plumones negro o azul para mantener uniformidad.
Paso 7. Intercambio y retroalimentacion entre compaiieros.

= Asignen parrafos y realicen comentarios por medio de fichas para ir pegando a un costado de los
parrafos.

= Utilicen lapices de colores o notas adhesivas para:

v Hacer observaciones o sugerencias.
v' Marcar ideas que necesitan aclaracion.
v Resaltar frases bien construidas.

Nota: Cada color puede tener un significado (ej. rojo = mejora necesaria, verde = bien logrado, =

duda o sugerencia).
Paso 8. Revision y mejora de los textos

= Después de leer los comentarios, cada autor debe revisar su parrafo.
= Realicen las correcciones directamente en el papel o reescriban el texto en limpio.
= Asegurense de mejorar la claridad, coherencia y ortografia.

Paso 9. Organizacidn légica del documento

= Ordenen los parrafos de todos los integrantes en una secuencia légica y coherente:

v"Introduccién
v Desarrollo (parrafos individuales)
v" Conclusidn
= Pueden numerar los parrafos o unirlos en una hoja final, pegando los fragmentos o
reescribiéndolos.

Paso 10. Redactar una conclusion grupal

= Redacten juntos una conclusién al final del documento.
= Cada integrante puede aportar una frase o idea clave para cerrar el tema.
= Destaquen la conclusidn con color o recuadro.
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Paso 11. Presentacion oral del trabajo
= Presenten su documento frente a la clase en una exposicion breve (de 3 a 5 minutos).
= Expliquen:
v/ Cémo organizaron sus ideas.
v" Qué herramientas colaborativas usaron (colores, notas, comentarios).

v"Qué aprendieron sobre la colaboracién y el impacto de los aranceles en los contratos.
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Practica No. 4 Creacion de un documento
colaborativo en papel

Nombre(s) del estudiante (s) e

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Basica: Gestion de Archivos de Textos Periodo:2025-2026B
Nombre del docente: Firma del docente
Valgr Observac
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | iones y/o
Si | No sugerenci
as
Utiliza laminas con aspectos creativos que representan
1 titulos y parrafos de forma creativa simulando la 2
utilizaciéon de Word.
) En la exposicién se aprecian criterios éticos y legales| )
referente a los contratos que utilizan los aranceles.
Utiliza un encabezado para identificar el titulo o
3 proporciona los datos del SubMddulo. 2
4 Contiene un esquema grafico que utiliza para representar| 1
informacion relevante.
Utiliza comentarios, y se pueden apreciar en su exposicion
> mediante fichas. 1
6 El documento generado presenta las respuestas de cada 1
comentario simulando la interaccién.
7 Sigue las instrucciones, y la investigacion da respuestas a 1
las problematicas planteadas.
Calificacién
Logros Aspectos  de
8l Mejora
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Lectura 5 “Macro Magia: Automatiza Tu Potencial”.

Instrucciones: Realiza el andlisis de la siguiente informacion, posteriormente, ejecuta la
Prdctica 5 Macros para trabajo repetitivo, o la actividad, segun las sugerencias de tu

éSabias qué? Una macro es como un robot que sigue una serie de comandos que se usan para automatizar
una tarea repetida y se pueden ejecutar cuando es necesario realizar la tarea.

® magina que tienes que hacer siempre la

misma serie de pasos en un documento de

Word: poner un formato especifico a un texto,
insertar una tabla, afiadir una firma etc. En lugar
de hacer esto manualmente cada vez, puedes
grabar esos pasos en una macro. Una macro seria
como una grabadora de acciones, que graba los
pasos que realizas en Word y los reproduce
cuando tu lo requieras.

Aunque la idea de usar macros en programas de
Word 365 puede sonar complicado, en realidad
es mucho mas sencilla de lo que parece. Al
utilizar las macros en Word 365 los usuarios
pueden ahorrar tiempo y reducir errores,
especialmente en procesos que requieren la
aplicacién de formatos especificos, la insercion
de textos estandar, o la realizacidon de célculos
complejos. (Microsoft Soporte Técnico, s.f.) En
esta seccidn te mostraremos como crear, editar,
y ejecutar tus propias macros. Aprenderemos a
grabar macros, escribir codigo VBA(Visual Basic
for Applications) para personalizar aun mas
nuestras macros y gestionar la seguridad de las
macros para proteger nuestros documentos,
descubrirds como simplificar tu trabajo vy
aprovechar al maximo tu procesador de textos.
Procedimiento para grabar una macro con un
botdn en Word 365 es un proceso sencillo que te
permite  automatizar  tareas  repetitivas.
Procedimiento para grabar una macro con un
botén en Word 365 es un proceso sencillo que
te permite automatizar tareas repetitivas.

Abre Word 365 y abre el documento en el que
deseas grabar la macro.

1.-Debes seleccionar la Pestaia Vista, luego da
clic en Macros y finalmente clic en grabar
Macros.

-
Grabar macro

Mombre de la macro:

Mikacro

Asignar macro a

Teclado

Todos los documentos (Wormal.dotm)

Almacenar macro en:

llustracién 55 Grabar macro
2. Elige un nombre para tu macro.

3.- Para que puedas usar esta macro mas
adelante, asegurate de que en el cuadro Guardar
macro en este seleccionado la opcién Todos los
documentos (Normal.dotm).

p
Grabar macro

Mombre de la macro:
MyMacro

Asignar macro a

é f'\ Boton
[me]

Almacenar macro en:

Teclado

Todos los documentos (normal.dotm)

llustracién 56 Opcién Normal. dotm

L=
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4.-Para que puedas ejecutar tu macro clic en la
opcion de un botén.

5.-Luego tendrds que seleccionar la nueva macro
que creaste (con el nombre que la guardaste,

ejemplo:
agregar.

Mostrar ks bara o
rigida por debajol

nustrugj

Normal.NewMacros) y seleccionar

remamientas de
e Lu cinta de opc

oI L UpLe

Personalzackomes | Bestabiecer:

T r—
ur

Agregar =>

llustracion 56 Opcidn seleccionar Boton

6.-Si deseas colocar la imagen de tu Botén
debes seleccionar modificar.

Meadificar botdan

»

9 Bo o [iy &

EF;
| e 2@

FRECHE
] @ i (N
=HENE
3 0®

[

Momibre para mostrar: || NomalNewiiaoos. Myivaao
[ Acsptar ] [ Cancelar ]

llustracion 57 Eleccion elegir imagen

I [ Modiﬁcar._]l

Personalizaciones: Restablecer = ]

[In'nportar o exportar ™ ] i

Ilustracion 56 Opcion Modificar

7.-Ahora Selecciona la imagen de tu botdn, y
escribe el nombre que quieras y selecciona
Aceptar.

8.-Ahora es el momento de registrar todos los
pasos. Seleccione los comandos o presione las
teclas para cada paso de la tarea. Word graba los
clics y las pulsaciones de teclas.

9.-Para detener la grabacién selecciona la
pestafia Vista, da clic en macros, y finalmente clic
en detener la grabacion.

)
m L]
Cambiar  Macros
de la ventana ventanas~ -

LT:r Ver macros
M Detener grabacién

Il®  Pausar grabacion

llustracién 58 Detener grabacion

10.-El botén de la macro aparece en la barra de
herramientas de acceso rdpido. Para ejecutar la
macro, seleccione el botdn.

ﬂEE‘?-c’:

ARCHIVO ipitste] INSERTAR DISENO DISE

llustracién 59 Boton de Macro como scceso directo

iY listo! Has grabado una macro en Word 365.
Ahora puedes ejecutar la macro para repetir las
acciones que grabaste con un solo clic o una
combinacion de teclas.

Grabar una Macro con el método abreviado del
teclado (Microsoft Soporte Tecnico, s.f.)

1. Haz clic en la pestafia Vista > macros >
Grabar macro.

n paralelo oy

P E.D
Cambiar
ventanas

ento sincronico
de la ventana

'-.'D' Wer macros

.lj Grabar macro... b

llustracién 60 Opcidn grabar macro

2. Elige un nombre para tu macro.
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“
Grabar macro

Nombre de la macro:
MiMacra

Asignar macre a

Almacenar macro en:

Todos los documentos (Normal.dotm)

llustracion 61 Grabar macro

3. Para que puedas usar esta macro mas
adelante, asegurate de que en el cuadro
Guardar macro en este seleccionado la
opciébn  Todos los documentos
(Normal.dotm).

p=
Grabar macro

Nombre de la macro:
MyMacro

Asignar macro a

Botén

Almacenar macro en:

Teclado

Todos los documentos (normal.dotm)

llustracién 62 Opcion normal.dotm

4. Para que puedas ejecutar tu macro al
presionar un método abreviado de
teclado, seleccione la opcién de Teclado.

@ Teclado

Ilustracién 63 Opcion seleccionar teclado

5. Escribe una combinacion de teclas en el
cuadro Presione un nuevo método
abreviado de teclado box.

4. Deberds comprobar si esa combinacion
ya esta asignada a otra cosa. En caso de
que si lo esté, trata de usar una
combinacioén distinta.

5. Para utilizar esta macro de método
abreviado de teclado en futuros
documentos, aseglrese de que el cuadro
Guardar cambios en especifica
Normal.dotm.
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6. Selecciona Asignar.

Ahora es el momento de registrar los pasos.
Seleccione los comandos o presione las teclas
para cada paso de tarea. Word graba los clics y
las pulsaciones de teclas.

Nota: Usa el teclado para seleccionar texto
mientras grabas la macro. Las macros no graban
selecciones realizadas con el mouse.

Procedimiento para ejecutar una macro

Para ejecutar una macro, seleccione el botén de
la barra de herramientas de acceso rapido,
ejecute la macro desde la lista Macros.

1. Seleccione Ver, clic en macros, clic en ver

Macros.
=gl =
Cambiar Macros
ventanas - -
r.l‘:l' Ver macros
.lj Grabar macro... |}

Ilustracion 64 Opcién ver macro

2. En la lista de debajo de nombre de la macro,
seleccione la macro que desea ejecutar.

3. Seleccione ejecutar.
Procedimiento para eliminar una macro

1. Debes hacer clic en la pestaia Vista, clic en
Macros y seleccionar la opcién ver macros. (Aula
Clic, s.f.)

2 En seguida se abrird la ventana Macros, como
se muestra a continuacién

3.-Selecciona el nombre de la Macro que deseas
eliminar ahora pulsa el botdn eliminar.

Macros ? >

Hombre de macro

iniaceo

[MibscRo ]

Paso a paso
Modificar
Crear
Eliminar

Organizador...

Macros en: | Todas las plantillas y document tos activas ~

Descripeion:

<o ToRATAR | Fersen

llustracion 65 Eliminar macro

L
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Recurso Didactico Sugerido

https://youtu.be/RhFYXZBgTYY? https://www.youtube.com/watc
si=x9ZEL7nztKYdTyOlI h?v=4riqqLYfO3w

EEENEES

Microsoft. (s.f.). Soporte técnico. Obtenido de Microsoft: https://support.microsoft.com/es-

es/office/agregar-citas-en-un-documento-de-word-ab9322bb-a8d3-47f4-80c8-63c06779f127

Microsoft. (s.f.). Soporte técnico. Obtenido de Microsoft: https://support.microsoft.com/es-
es/office/crear-una-referencia-cruzada-300b208c-e45a-487a-880b-a02767d9774b

Microsoft. (s.f.). Soporte técnico. Obtenido de Microsoft: https://support.microsoft.com/es-
es/office/insertar-una-tabla-a138f745-73ef-4879-b99a-2f3d38be612a

Microsoft. (s.f.). Soporte TECNICO. Obtenido de Microsoft: https://support.microsoft.com/es-
es/office/editar-los-encabezados-y-pies-de-p%C3%Algina-existentes-en-word-490423a3-3e5b-
4080-aff0-c429ab5d6708
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Practica 5. Macros para trabajos de Investigacion

¥

Instrucciones: Reunete con tu equipo de trabajo y ejecuta la prdctica 5 siguiendo los pasos que te
ayudaran a grabar una Macro apoyados en las computadoras personales o los dispositivos del centro de
Computo, sigue las sugerencias de tu facilitador.

Realiza una investigacién y crea una Macro (Automatizada) de una estructura formal de un proyecto de
investigacion sobre “La importancia y el buen uso de los dispositivos méviles en el aula” integrando
elementos institucionales y metadatos del médulo técnico, promoviendo la eficiencia digital y la excelencia
en la presentacién de documentos electrénicos.

Pasos para Crear la Macro

2. Antes de programar, es necesario activar la pestafia que nos da acceso al motor de VBA de Word

e - -5 «x
Vista  Ayuda |P Comentarios ‘ ‘f Edicion v‘
O\ D [E] una pagina [INuevaventana | [O | F2 ,::_1 |_—:\
cuadricula B aras paginas S organizartodo | I <J =L -8
Zoom 100% pag| 9 Cambiar  Macros ~ Propiedades
regacién I Ancho de pagina E pividir [ | ventanas -

ar Zoom Wentana Macros SharePoint ™

3. Seleccionar "Macros": En el grupo "Macros", haz clic en "Macros" y luego selecciona "Grabar

n
macro .
e - o x
Vista Ayuda | = comentarios | | &7 Edicién ~

C)\ [B, [El una pégina "I Nueva ventana | [ = F\
uadricula _ E Varias paginas H organizartedo | [ (éil =L

Zoom 100% pag g Cambiar  |Macros| Propiedades
sgacion I Ancho de pagina | =] Dividir [y | ventanas~ =
v Zoom Ventana I ver macros

Tou B9 01000 1l c12e 1300 014

Grabar macro @ Grabar macro...

Inicis o detiens la grabacidn de una macro, o
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4. Nombrar la macro: Ingresa un nombre para tu macro, por ejemplo, "P5_MiMacro".

P v 3 o0 o4 5 0« &+ Fooop B 0 F 0 c10 1 110 121 130 1

Grabar macro ? > -

MNombre de macro:
GenerarReportefAranceles
Asignar macro a

g‘ Botan % Teclado
-

Guardar macro en:

Todos los documentos (Mormal.dotm) -

Descripcidn:

5. Asignar la macro: Puedes asignar la macro a un botdn en la barra de herramientas o a una
combinacion de teclas.

Opciones deWord 2 X L
e nti
General —

E{% personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Presentacién
Personalizar barra de herramientas «

Revisién ¢
| Para todos los documentos (prede |

Guardar

Idioma <Separador> Activar o desactivar autoguar

Accesibilidad & Mormal NewMacros.GenerarReporteArancel Guardar

Avanzadas ) Deshacer

) Rehacer

Personalizar cinta de opciones e R
£ Normal.NewMacros GeneraRe

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza

[ agregar>> |
[ << quitar |
1 CEEE————
& Mostrar Ia Barra de herramientas de acceso
rapido Rl —
Posiciénde

laBarrade | Encima de la cinta de opciones ~

herramientas Personalizaciones: | Restablecer v

[ Mostrar siempre los comandos y etiquetas

[ 1mportar o ex
K] »
Aceptar | | Cancelar

6. Detener la grabacion: Cuando hayas terminado de realizar las acciones, vuelve a la pestafia
"Vista", haz clic en "Macros" y selecciona "Detener grabacién".

Datos de una hoja de presentacidn.

Colegio de Bachilleres de Tabasco
Organismo Descentralizado del Estado

Escuela Media Superior a Distancia

EMSaD No.15
SubMaddulol Gestion de Archivos de Textos
Tema “La importancia del buen uso de los dispositivos en el aula”

Elaborado por
Lugar y fecha
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Verifica el siguiente cddigo y ejecuta en la pestafia programador la opcién Visual Basic para aplicaciones
(VBA) para la automatizacién del formato de investigacion.
1. “Cabecera e Identificacion”

Instruccidn: Define el inicio y el nombre de la Macro
Sub Formatolnvestigacion()

2. Configuracion del Entorno y Limpieza

Instruccidn: Desactiva las actualizaciones de pantalla para acelerar el proceso y elimina formatos
previos para asegurar una base limpia.

Application.ScreenUpdating = False

'Seleccionar todo y limpiar formato existente’

Selection.WholeStory

Selection.ClearFormatting

3. Aplicacion de estilo (Normas APA u otro formato)

Instruccidén: Configura el tipo de fuente, tamanio, interlineado y margenes.

With Selection.Font
=  Name ="Times New Roman"
= Size=12

End With

With Selection.ParagraphFormat
= LineSpacingRule = wdLineSpacingDouble
= Alignment = wdAlignParagraphlJustify
=  FirstLinelndent = InchesToPoints(0.5) ' Sangria de primera linea
End With
4. Estructura de paginas y secciones

Instruccidn: Inserta saltos de pagina y configura la estructura bdsica de la investigacidn.
" Insertar pagina de portada
Selection.InsertBreak Type:=wdPageBreak
' Configurar margenes de pagina
With ActiveDocument.PageSetup
=  TopMargin = InchesToPoints(1)
=  BottomMargin = InchesToPoints(1)
= LeftMargin = InchesToPoints(1)
= RightMargin = InchesToPoints(1)
End With

5. Cierrey Finalizacién

Instruccién: Reactiva las actualizaciones de pantalla y finaliza el procedimiento.
Application.ScreenUpdating = True
End Sub
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Practica No. 5 Macro para trabajos de
investigacion

Matriculas(s)

Nombre(s) del estudiante (s)

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Basica: Gestion de Archivos de Textos Periodo:2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valgr Observac
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | iones y/o
Si | No sugerenci
as
Utiliza los datos proporcionados en la hoja de
1 presentacidon, muestra con capturas la configuracién 2
que utiliza.

Identifica las opciones que permiten desactivar las
actualizaciones de pantalla para acelerar el proceso VY|
elimina formatos previos para asegurar una base limpia.
Identifica y configura las opciones que permiten
3 configurar el tipo de fuente, tamafo, alineacion, 2
interlineado y margenes.

4 Realiza una estructura de paginas, secciones, que son 1
mostradas en el documento de investigacion.

Reactiva las actualizaciones de pantalla y finaliza el
5 procedimiento, mostrando el documento con una 1
estructura tipo académico.

El documento se encuentra libre de errores ortograficos,

6 muestra la ejecucién de la Macros, generando el 1
documento de forma automatizada.
7 Sigue las instrucciones, y la investigacion da respuestas a 1
las problematicas planteadas.
Calificacion

Aspectos  de

Logros Mejora
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Actividad 5 Uniendo a la Macro

Instrucciones: Contesta las siguientes preguntas y proporciona ejemplos de
cémo crear una Macro.

¢Cémo definirias una macro con tus propias palabras, ejemplifica con las opciones de
como se pueden disefiar?

éCuales son los pasos para crear una macro, ejemplifica con las opciones de como se
pueden disefiar?

éMenciona tres ejemplos de tareas que podrian automatizarse utilizando macros,
ejemplifica con las opciones de cdmo se pueden disefiar?

¢Qué ventajas ofrece el uso de macros en el trabajo diario, ejemplifica con las
opciones de cémo se pueden disefar?

¢Cudles son los lenguajes que se utilizan para programar macros en Word y Excel,

ejemplifica las opciones de lenguaje y cémo se pueden disefiar?

é¢Como podrias aplicar las macros en tu vida académica o futura vida laboral,
ejemplifica con las opciones de cdmo se pueden disefiar?

72
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. Matriculas(s
Nombre(s) del estudiante (s) (s)
Producto: Fecha:
Formacion Laboral Bésica: Gestion de Archivos de Textos Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valgr Observac
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | iones y/o
Si No sugerenci
as
Utiliza fuentes confiables y resuelve cada
1 cuestionamiento utilizando capturas de pantalla. 2
) Identifica y define las opciones que permiten crear una )
Macro, mostrando capturas que permiten guiar los pasos.
Muestra 2 ejemplos como minimo de los procesos que
3 pueden automatizarse. 2
Realiza una captura de pantalla de los ejemplos
4 mencionados, mostrando los beneficios de| 1
automatizarlos.
Justifica la importancia de utilizar macros en Word como
> ayuda académica. 1
Las preguntas son contestadas con informacion clara
6 manteniendo la congruencia y los pasos que deben 1
ejecutarse, mediante capturas de pantalla justifica los|
beneficios de usar macro.
7 Sigue las instrucciones, y la investigacion da respuestas a 1
las problematicas planteadas.
Calificacion
Aspectos  de
Logros .
Mejora
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Lectura 6 “Tu estilo, Tu Plantilla”

Instrucciones: Realiza el andlisis de la siguiente informacion, posteriormente, ejecuta la Prdctica 6
Plantillas personalizadas, o la actividad, segun las sugerencias de tu facilitador.

éSabias qué? Al utilizar las plantillas de Office 365 asegura que tus documentos tengan un aspecto
uniforme y profesional, lo que especialmente es importante para empresas y organizaciones.

Ejemplos practicos actuales

- v" Portada institucional para proyectos
n la escuela, en una oficina o en un

. . escolares con logotipo, datos del plantel y
negocio, muchas veces se repiten

. . espacio para nombre del estudiante.
documentos con la misma estructura:

.. v
portadas, formatos de solicitud, reportes, Formato de reporte mensual para una

. . . brigada, servicio social o emprendimiento
cartas o registros. Las plantillas permiten

. . s escolar.
ahorrar tiempo porque ya incluyen disefio,

/ . . . .
formato y distribucién base, y solo se cambia Plantilla para carta formal dirigida a una

la informacién especifica. En Microsoft 365, empresa, autoridad o docente.

. . . Formato base para evidencias de proyectos
Word sigue siendo una herramienta central P proy

. interdisciplinarios (Word, s.f.)
para crear estos materiales, y actualmente

. . L Crear, Guardar y Editar una Plantilla Paso a
convive con funciones de colaboraciéon vy

apoyo inteligente que amplian su utilidad. Paso
¢Qué es una plantilla?

Una plantilla es un modelo o patron 1. Abre Word y comienza con un documento
preformateado que sirve como punto de en blanco.

Crear una Plantilla desde Cero

partida para crear documentos nuevos.

Contiene la estructura, el disefo, los estilos y,
opcionalmente, texto de ejemplo. Cuando Buenas noches
generas un documento a partir de una
plantilla, los cambios que realizas se guardan ~ Nueva
en un archivo nuevo sin alterar la plantilla
original. En el ecosistema de Microsoft 365
(2024), el concepto de plantilla se ha

ampliado considerablemente: ya no solo se

Informacién

trata de un archivo .dotx almacenado en tu

. . . . Documento en blanco
equipo, sino de documentos inteligentes que SEGED

pueden estar en la nube (OneDrive o

. . . 2. Disefla la estructura: encabezado con
SharePoint), ser compartidos con equipos de

. . logo, secciones, estilos de titulo.
trabajo en Teams, y conectarse con flujos de

automatizacion en Power Automate.? 3. Configura  mdrgenes, ~orientacion y

fuentes segun tus necesidades.

3 https://formadoresit.es/que-es-power-automate/
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4. Agrega texto guia o campos (Partes
rapidas / Quick Parts) para indicar al
usuario dénde escribir.

5. Cuando termines el disefio ve a: Archivo >
Guardar como.

6. Haz doble clic en Este equipo.

7. En Tipo, selecciona Plantilla de Word
(*.dotx) o Plantilla habilitada con macros
(*.dotm).

8. Word abrird automaticamente la carpeta
de Plantillas personalizadas de Office.

9. Escribe el nombre y haz clic en Guardar.

Crear una Plantilla a partir de un
Documento Existente

Si ya tienes un documento con el formato
deseado, simplemente elige al guardar
Plantilla de Word (*.dotx) como tipo de
archivo.

Usar una Plantilla

1. Ve a Archivo > Nuevo.

2. Para plantillas propias, haz clic en la
seccioén Personal.

3. Para plantillas de Microsoft, escribe el
tipo en el buscador (ej: 'portada
académica’, 'curriculum').

4. Selecciona la plantilla deseada y haz
clic en Crear.

SECRETARIA DE EDUCACION

Ea%g EDUcACION €= I

NOMBRE
AQU\’

Curriculum vitae azul y
Propes ot &

5. Se abrird un documento nuevo
basado en la plantilla; la plantilla
original permanece sin cambios.

COBATAB Formacion I
OLEGID BE BACHILERES Laboral Basica
COBATAB

Editar una Plantilla Existente

1. Ve a Archivo > Abrir.

2. Navega a la carpeta de plantillas:
C:\Users\[Usuario]\AppData\Roamin
g\

Microsoft\Templates

W Abiic x

“ v o Roaming > Microsaft > Templates ’ 5 »

i
=
®

Organizar = Musva carpeta

guias del estudiante

s word y s excel en inea Charts

MAESTRIA EN INNCVACION X Dogument Themes
LiveContent
" Smartént Graphics
%# Dropbox

&3 Normal dotm

(B8] rericdico de estio de vidadon: 26/09/2023 11:17a.m. __Pianilla de Mi

&1 rericdico wradicional.dot

6 Revista creativadot:

Nembre de archive: | Periadico de estile de vida.det Jodos los documentos de Wore

Herramientas + Aprir |- Cancelar

3. Selecciona el archivo .dotx y abre.

4. Realiza los cambios necesarios.

5. Guarda con Ctrl + G (no uses 'Guardar
como' para mantener el formato
.dotx).

La plantilla predeterminada:

Cuando abres un documento en blanco en
Word, este se basa en la plantilla Normal.dotm.
Esta plantilla define todos los valores
predeterminados: mdrgenes (2.54 cm por
defecto), fuente (Calibri 11 pt), interlineado
(1.08) y espaciado entre pdrrafos. Cualquier
cambio que realices en Predeterminar dentro
de fuentes, pdrrafos o estilos, modifica
internamente esta plantilla.

Ruta de acceso en Windows 11:
C:\Users\[TuNombre]\AppData\Roaming
\Microsoft\Templates
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Tipos de plantillas

Tipo

Descripcion y acceso
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= ke

1..dotx (Local) | Son las que vienen incluidas en Word o "e““"“f'“f‘“r 1, p"
disponibles en Office.com. e B .
Se accede por: Archivo > Nuevo > buscar T o )
tipo de documento. S
Ejemplos: Curriculum vitae moderno, Carta ‘ -:::.Mmm
de presentacion, Informe ejecutivo, e e s
Calendario académico, Factura simple. " o

P z

2.dotm (Local
con macros)

Igual que .dotx pero admite macros de VBA
para automatizar tareas repetitivas.

L Descargas | Documento XPS (*xps)

Pagina web de un soka archivo (*mi*mhimi)
Pagina web (“nten;"htmi)

Pagina wab, filtrada (*htme* htmiy

Formato RTF (*rtf)

Texto sin formato (* bt}

[ Documentos | Documento XML de Word (*xmi)

Documento XML de Waord 2003 (*mi)
Documenta Open XML esircto (* doc)
Nombre de archive: | Toxe e O .od),

W Escritorio

1 imégenes

Tipe: | Documento de Word (*.docx)

[

A Ocultar carpetas Hemamientas ¥

Guardar Cancalar

3.Plantillas
organizacional
es (nube)

Accesibles desde cualquier dispositivo para
todos los integrantes del equipo.
Se sincronizan automaticamente cuando el

Guardar como

.
{5) Recienes

mpetns aue s enconirs cibment ms idclnt. | ga dic e

o ancr que sparece f mantener < punlers 2ok

administrador las actualiza. (Microsoft, s.f.) B e .
Ejemplo: plantilla de examenes, actas de o :' —
reunién, proyectos escolares. - . e

Plantillas  de | Disponibles en office.com/templates vy -

Microsoft 365 | desde Archivo > Nuevo. Incluyen disefios v
profesionales actualizados para 2024-2026 o o
en categorias: educacidén, empresa,
curriculum, etc. s S umegs

-
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Recurso Didactico Sugerido

https://youtu.be/pOE84Ayu0aQ? httpSI//VOUtl{-be/XJ|L65ijhc?Si=
si=kfPFa-X6zXXxj3WK IMIQksjMRameVVw

Referencias

(s.f.). Microsoft Soporte Tecnico: https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-o-ejecutar-una-macro-
¢6b99036-905c-49a6-818a-dfb98b7c3c9c

(s.f.). Aula Clic: https://www.aulaclic.es/word-365/t_20_5.htm

(s.f). Soporte tecnico Microsoft: https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-una-plantilla-
cb17846d-ecec-49d4-82ea-abf5e3e8b9ae

Microsoft. (s.f.). Microsoft. Microsoft: https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-o-ejecutar-una-
macro-c6b99036-905¢-49a6-818a-dfb98b7c3c9c

Microsoft. (s.f.). Microsoft Soporte. Microsoft Soporte: https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-
una-plantilla-cb17846d-ecec-49d4-82ea-a6f5e3e8b9ae
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Practica 6 Plantillas Personalizadas

’ lr Instrucciones: Reunete con tu equipo de trabajo para realizar una plantilla y formulario,
siguiendo las opciones y sugerencias del facilitador

1. Crea un documento nuevo

© Nuevo
{n) Inicio

& Abrir

| Compartir

Informacién

Guardar

Documento en blanco

Guardar como

2. Clicen la pestafia Programador en el grupo “controles” elige la opcién Contenido de texto

Aa

enriquecido para coloca tu nombre, apellidos, edad, grupo.

Nombre:Haga clic o pulse aqui para escribir texto.  Fecha: Haga clic aqui o pulse para escribir una fecha.

Apellidos:Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Grupo:Haga clic ¢ pulse aqui para escribir texto.

Edad:Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Sexg: Elija un elemento.

3. Para colocar el botdn de fecha clic en pestaia programador y elige la opcidn “control de

contenido de selector de fecha”El

Nombre:Haga clic o pulse aqui para escribir texto.  Fechl3| Haga SUE aqui o pulse para escribir una fecha, .

Apellidos:Hoga clic o pulae aqui pora eacribir texto. Grupo:Hoga clic o pulse af <) mayo 2025 >
N do. I ma. mi ju. vi. s
Edad:Haga clic 0 pulse aqui para escribir texto, sexo: Elija un eleme » 1z 3
4 5 6 7 8 810
Instrucciones: Marque con una X el grupo sanguineo su grupo sanguineo: pa( 11 12 13 1a 15 16[17]
18 12 20 21 2 23 24
Oas 25 26 27 8 29 30 N
1
DA [ boy |

4. Para elegir la opcion de sexo “Hombre o mujer” Haz clic en la opcién “Control de

Y
-

Nombre:Haga clic o pulse aqui para escribir texto.  Fecha: Haga clic aqui o pulse para escribir una fecha.

contenido de lista desplegable”

Apellidos:Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Grupo:Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Edad:Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Se: E Elija un elemento. I

Lot mimm sy Ramrmin ame sima M al meiima fam i s memA ST Pmdmmns = ms madnnide Almema sme

a) Clic en propiedades para poder agregar las opciones hombre y mujer

L
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Aa 23 (= (2 B Modo Disefio

[+] Eﬂ Bl E Propiedacdes
|__|= = EAgrupar'

Controles

b) Agrega las opciones hombre y mujer, clic en aceptar.

B = =]

n Propiedades del control de contenido 7 X

General

| Titulo:
Etiqueta:
Mostrar como: | Cuadra de limite I

w  Color

[ usar un estilo para dar formato al texto en &l control vacio

8 Etio:
[ Quitar control de contenido cuando se modifique el contenide
I Blogueando

[ Mo se puede eliminar &l control de contenido
[ Mo se puede editar el contenido

Propiedades de Ia lista desplegable

Nombre para mostrar  Valor Agregar...
Elija un elemento,
HOMBRE HOMBRE (MO
MUJER MUJER Quitar

Subir

Egjar

=

g
g
;
B
q
q
q

5. Haga clic en donde quiera insertar el control de casilla. En la pestafia Programador, en el

grupo Controles, haga clic en el

Nombre:Haga clic o pulse aqui para escribir texto.  Fecha: Haga clic aqui o pulse para escribir una fecha.

Control de contenido de casilla.

Apellidos:Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Grupo:Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
Edad:Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Sexo: Elija un elemento.
Instrucciones: Marque con una X el grupo sanguinec su grupo sanguineo: Padeces o has padecido alguna vez:

ClAgotamiento por calor

Oa- CIConvulsiones
Do+ DOCefaleas

OAB+ CIDesmayos
OAB- DOGolpes de calor

6. En la pestafia Programador, en el grupo Controles, haga clic en el control de contenido

Ba

de texto sin formato Para colocar la opcién de otros.

Nombre:Haga clic o pulse aqui para escribirtexto.  Fecha: Haga clic agui o pulse para escribir una fecha.

Apellidos:Haga clic o pulse agui para escribir texto. Grupo:Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Edad:Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Sexo: Elija un elemento.
Instrucciones: Margue con una X el grupo sanguines su grupo sanguineo: Padeces o has padecido alguna vez:

Oa+ OAgotamiento por calor

OA- CIConvulsiones
o+ CCefaleas
OaB+ ODesmayos
Cas-

DOGolpes de calor

Otros: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
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7 -Inserta un cuadro de texto con bordes gruesos para darle una mejor presentacion al formulario, puedes

aplicarle tu propio estilo.

Nombre:Haga clic o pulse aqui para escribir texto.  Fecha: Haga clic aqui o pulse para escribir una fecha.

Apellidos:Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Grupo:Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Edad:Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Sexo: EIija un elemento.

Instrucciones: Marque con una X el grupo sanguineo su grupo sanguineo: Padeces o has padecido alguna vez:

OA+ [JAgotamiento por calor

OA- [OConvulsiones
[Cefaleas
[ODesmayos

[OGolpes de calor

Otros: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

7. Prueba el formulario verificando que los campos no puedan ser alterados

8. Guarda el archivo como plantilla de Word

- T~ < Doc.. » Plantillas personalizadas de . ) uscar en Plantill

Nombre . Fecha de modificacien

ntille
] Miplantilla 17/05/2025 0329 p. . F

B Objetos 30
W Videoas

‘e Discolocal (€) + <

Nombre de archive: | (ETIEREIE
Tiper |Plantilla de Word

Autores: JORGE ALBERTO ALME.. Etiquetas: Agregar una etiqueta

[ Guardar minia turs

~ Ocultar carpetas
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Practica No. 6 Plantillas personalizadas

. Matriculas(s
Nombre(s) del estudiante (s) (s)
Producto: Fecha:
Formacién Laboral Basica: Gestion de Archivos de Textos Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valgr Observac
Criterio Indicadores obtenido | pongeracion | Cal | iones y/o
Si | No sugerenci
as
Utiliza fuentes confiables y resuelve cada
1 cuestionamiento utilizando capturas de pantalla. 2
Identifica y define las opciones que permiten crear|
2 formulario, mostrando capturas que permiten guiar los 2
pasos.
Muestra ejemplos de cémo se edita la informacion en el
3 formulario. 2
Realiza una captura de pantalla de los ejemplos
4 mencionados, mostrando los beneficios de usar un 1
formulario.
Justifica la importancia de utilizar formulario en Word
> como ayuda académica. 1
6 La plantilla generada muestra las opciones para editar y| 1
guardar informacion.
7 Sigue las instrucciones, y la investigacion da respuestas a 1
las problematicas planteadas.
Calificacion
Aspectos  de
Logros .
Mejora
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Actividad 6 Plantillas opciones y elementos
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”

Instrucciones: Trabaja en parejas, instala desde tu Play Store la aplicacion

Google Docs, debes utilizar una plantilla de Curriculum Vitae y completa las
opciones con los datos que se piden.

1. Accede a GoogleDoc y selecciona la plantilla curriculum vitae.

a Documentos

Crear un documento

=

Q  Busqueda

Galeria de plantillas  {

4AE
Documento en bl... Carta Carta corporativa Propuesta de pro... Folleto Curriculum vitae
Menta Geométrico Geométrico Geométrico Serif
. . .
2. Editalos apartados de curriculum vitae.
Curricuumyvitae #* & & D E & Compartir
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda
Q 6 ¢ & A § 10% v  Textonor.. ~ | Merri. ~ @ — @ + B I UA 2 o [F Q@ 7~
PV B s, 70 M e ) St 000 0 I 0 5 A O o 1 S b S i B o Mo B a0 B 0 Wi o WP S . 0 e W
&«
5 ! =y
Pestaiias del documento E Tucalle, 123
Tu nomb re 12345 Tu ciudad (Provincia)
B Pestafa1 (34) 000 000 000
no_reply@example.com
Escribe aqui tu texto Escribe aqui tu texto Escribe aqui tu texto
Tu nombre
EXPERIENCIA

Empresa, Ciudad: puesto
Empresa, Ciudad: puesto
Empresa, Ciudad: puesto
FORMACION
Nombre del centro, Ciu...
MES DEL 20XX-MES ...
Nombre del centro, Ciu...

MES DEL 20XX-MES ...

EXPERIENCIA

Empresa, Ciudad: puesto
MES DEL 20XX-PRESENTE

Escribe aqui tu texto Escribe aqui tu texto Escribe aqui tu texto Escribe aqui
tu texto.

Empresa, Ciudad: puesto
MES DEL 20XX-MES DEL 20XX

Escribe aqui tu texto Escribe aqui tu texto Escribe aqui tu texto Escribe aqui
tu texto Escribe aqui tu texto.

Empresa, Ciudad: puesto
MES DEL 20XX-MES DEL 20XX

3. Comparte tu enlace con tu facilitador

APTITUDES

Escribe aqui tu texto.
Escribe aqui tu texto.

Escribe aqui tu texto Escribe
aqui tu texto.

Escribe aqui tu texto Escribe
aqui tu texto.

LOGROS

Escribe aqui tu texto Escribe
aqui tu texto Escribe aqui tu
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Actividad No. 6 Plantillas opciones y
elementos

Matriculas(s)

Nombre(s) del estudiante (s)

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Basica: Gestion de Archivos de Textos Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valgr Observac
Criterio Indicadores obtenido | ponderacién | Cal | iones y/o
Si | No sugerenci
as

Realiza la descarga de una plantilla, para la edicién de

1 su Curriculum Vitae. 2
) Identifica y edita cuadros utilizando colores y bordes, )
mejorando los aspectos de la plantilla.
Permite la manipulacién mediante un cuadro o SmartArt]
3 para incluir una imagen personalizada. 2
4 Utiliza colores y edita su informacién con el uso 1
estandarizado de fuentes, tamafios que son establecidas.
. El aspecto de la plantilla es creativo, debido al uso de )

herramientas, imagenes, SmartArt.

El Curriculum Vitae contiene en sus apartados la
6 informacion que da respuesta de manera coherente a los 1
cuestionamientos solicitados.

7 Sigue las instrucciones de entrega y realiza una reflexién 1
acerca de la importancia de las plantillas.

Calificacion

Aspectos  de

Logros Mejora
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Lectura 7 “Integracion de Microsoft Word 365 con
Aplicaciones Complementarias”

Instrucciones: Realiza el andlisis de la siguiente informacion, posteriormente,

ejecuta la Prdctica 7, o la actividad, segun las sugerencias de tu facilitador.

éSabias qué? Word 365 permite abrir, editar y guardar archivos PDF sin necesidad de programas
adicionales, facilitando la gestién de documentos digitales.

Microsoft Word 365 con
Complementarias

Aplicaciones

icrosoft Word 365, integrante de Ia

suite de Office, no solo sobresale

como un potente procesador de
textos, sino que también se integra con multiples
herramientas y caracteristicas disefiadas para
mejorar la productividad y eficiencia de los
usuarios.

PDF

Firma
Electronica
Formularios DEEIEES

Compartidos

llustracion 74 Aplicaciones complementarias de Word 365

Ediciény
Conversién de
Archivos

¢Qué es un documento en PDF?

(Adobe, 2023) sefiala que: El formato PDF
(Portable Document Format, Formato de
documento portatil) es un formato de archivo
universal que conserva las fuentes, las imagenes
y la maquetacidon de los documentos originales
creados en una amplia gama de aplicaciones y

plataformas. Adobe PDF es el estandar para la
distribucidn y el intercambio seguro y fiable de
documentos y formularios electrénicos en todo
el mundo.

Los archivos Adobe PDF son compactos vy
completos, y cualquier usuario que disponga del
software Adobe Reader® (gratuito) puede
compartirlos, verlos e imprimirlos.

Por lo tanto, un archivo en formato PDF es un
documento generado a partir de otro archivo
creado en una aplicacion diferente, como un
documento de Word (.doc), y posteriormente
convertido a PDF. Este tipo de archivo mantiene
los formatos originales, incluyendo fuentes,
imagenes, margenes, fondos y demas elementos
de disefio, lo que lo hace ideal para su impresién
o almacenamiento.

Gracias a estas caracteristicas, el PDF es una
opcién déptima para compartir documentos sin
riesgo de que sean modificados. Actualmente, es
un formato ampliamente utilizado a nivel global,
ya que cualquier persona puede acceder a él sin
necesidad de conocimientos avanzados, ademas
de ser una herramienta gratuita.

Word 365 hace que la edicidn y conversion de
archivos PDF sea sencilla. Los usuarios pueden
abrir un PDF directamente en la aplicacidn,
modificar su contenido y guardarlo nuevamente
en el mismo formato, sin la necesidad de usar
programas adicionales.
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Edicion y Conversion de Archivos en Word 365

Word 365 facilita la conversion de documentos a
diversos formatos, como PDF, HTML, entre otros,
brindando gran flexibilidad para adaptarse a
diferentes requisitos de presentacién vy
almacenamiento de datos. Una de sus funciones
mas valiosas es la compatibilidad con archivos
PDF, lo que resulta muy util cuando se requiere
editar o manipular este tipo de archivos.

Es especialmente practico para cuando

necesitas:

= Editar un archivo PDF: Al abrir el PDF
directamente en Word, el contenido se
convierte de forma automatica en un
formato editable, lo que facilita ajustar
texto, afiadir imagenes o realizar cambios
sin requerir software adicional.

= Guardar de nuevo en formato PDF: Tras
realizar las modificaciones, puedes guardar
el documento como PDF simplemente
accediendo a Archivo > Guardar como >
Formato PDF, y el archivo estara listo.
De este modo, simplifican notablemente el flujo
de trabajo, ahorrando tiempo y reduciendo la
dependencia de otras herramientas. Puedes usar
los programas de Office para guardar tus archivos
o convertirlos a PDF, lo que facilita su
comparticidn o impresion en impresoras
comerciales, sin necesidad de software extra ni
complementos.

Use el formato PDF cuando quiera que un
archivo:

Usos de PDF

Algunos ejemplos incluyen curriculos,
documentos legales, boletines, archivos creados
para ser leidos (no editados) e impresos, asi
como archivos destinados a la impresién
profesional.

sass Epucacion T

Formacion
Laboral Basica
COBATAB

COBATAB

SE TABASCD

Cumpla conun

‘ formato
Tenga un estandaren la
tamafo de industria
Mantenga la archivo
misma reducido

aparienciaen la
mayoria de los

dispositivos
llustracion 75 Usos del PDF
Importante:
= Muchos programas, incluido Microsoft

Word, permiten abrir y editar archivos PDF.
Sin embargo, simplemente compartir un
archivo como PDF no garantiza que el
destinatario no pueda modificarlo.

= Para abrir un archivo PDF sin convertirlo a
documento de Word, solo tienes que abrirlo
directamente desde su ubicacidon (por
ejemplo, haciendo doble clic en el archivo
PDF en la carpeta de Documentos).

= Sideseas editar el archivo PDF, debes abrirlo
en Word. Word crea una copia del archivo
PDF, lo convierte en un documento de Word
e intenta mantener el disefio lo mas similar
posible al del archivo original. Siempre
conservaras el archivo PDF original, por si no
deseas mantener la version convertida en
Word.

La conversién de un archivo PDF a Word funciona
mejor con documentos que contienen
principalmente texto, como los comerciales,
legales o cientificos. Sin embargo, al abrir un
archivo PDF en Word, es posible que no conserve
la misma apariencia que tenia en el formato PDF.
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Si el PDF contiene principalmente graficos, es
probable que toda la pdgina se muestre como
una imagen, lo que impide editar el texto. En
ocasiones, Word puede no detectar ciertos
elementos, lo que provoca que la versidon en
Word no coincida con el archivo PDF original. Por
ejemplo, si Word no reconoce una nota al pie, la
tratara como texto normal y no la ubicard en la
parte inferior de la pégina.

Existen ciertos elementos que pueden generar
problemas al convertir un archivo de PDF a Word.
Si el archivo PDF contiene estos elementos, tal
vez sea mejor abrirlo directamente en lugar de
convertirlo a un documento de Word:

= Tablas con espaciado de celda.

= Colores de pagina y bordes de pagina.

= Seguimiento de cambios.

= Marcos.

= Notas al pie que abarcan mas de una pagina.
= Notas al final

= Audio, video y elementos activos de PDF.

= Marcadores de PDF.

= Etiquetas de PDF.

= Comentarios de PDF.

= Efectos de fuente, como Illuminado o
Sombreado (en el archivo Word, los efectos
estan representados por graficos).

¢Como funciona la conversion?

El formato PDF es fijo, lo que significa que
almacena la ubicaciéon del texto, imdagenes vy
graficos vectoriales en una pagina, pero no
necesariamente las relaciones entre ellos.

sass Epucacion T
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SE TaaSE

La mayoria de los archivos PDF no incluyen
informacion sobre la estructura del contenido,
como parrafos, tablas o columnas. Por ejemplo,
un PDF guarda una tabla como un conjunto de
lineas sin vincularlas con el contenido de las
celdas.

Los distintos programas pueden representar el
mismo contenido de diferentes maneras dentro
de los archivos PDF. Un PDF puede incluir texto
invisible, graficos e imagenes, y también puede
utilizar limites de texto variados. Sin embargo,
estas diferencias no son visibles al abrir el archivo
en un lector de PDF.

Cuando abres un archivo PDF en Word, este
utiliza un sistema de reglas complejas para
determinar qué elementos de Word (como
titulos, listas, tablas, etc.) representan mejor el
contenido del PDF original y donde colocarlos en
el documento de Word.

Guardar la publicacién en formato PDF o XPS

1. Haga clic en > exportar > Crear documento
PDF/XPS > Crear PDF/XPS.

m 0

Lo-ceada

llustracion 76 Exportar documento
2. En Nombre de archivo, escriba un

nombre para la publicacion.

3. En Guardar como tipo, seleccione PDF o
Documento XPS.
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llustracion 77 Asignacién de nombre

4. Haga clicen Opcionesy elija la opcion de
publicacion mas adecuada para la
visualizacion en linea o impresa de la
publicacion:

e Tamafo minimo. Use esta opcidn para
ver en linea como una sola pagina.

vo-cadan

llustracion 78 Opciones de publicacion

e Estdndar. Use esta opcion para la
distribucion en linea, como el correo
electrénico, cuando un destinatario
puede imprimir la publicacién en una
impresora de escritorio.

e Impresion de alta calidad. Use esta
opcion para la impresién de escritorio o
de copia de la tienda.

e Prensa comercial. Esta opcidn crea los
archivos de mayor y mas alta calidad
para la impresién comercial.

5. Haga clic en Aceptar y haga clic en
Publicar.

3.- Documentos Compartidos en Word 365

llustracién 79 Documento publicado

La funcidn de edicién en tiempo real en Word
365, integrada con OneDrive o SharePoint,
permite que varios usuarios trabajen
simultdneamente en un mismo documento,
agregando comentarios y modificaciones en
conjunto. Esto mejora la productividad grupal y
facilita la gestion de proyectos colaborativos.

Caracteristicas principales:

e Edicion colaborativa en tiempo real:
Multiples usuarios pueden acceder, modificar y
guardar cambios simultdneamente en el
documento. Word 365 también identifica a los
colaboradores y resalta las secciones en las que
estan trabajando.

e Comentarios y menciones: Se pueden
agregar comentarios en areas especificas del
documento, responder a observaciones vy
mencionar a otros usuarios con @nombre para
notificarles sobre tareas o
pendientes.

revisiones

e Historial de versiones: Cada modificacion
se guarda automaticamente en la nube,
permitiendo recuperar versiones
anteriores y restaurarlas si es necesario.

e Gestion de permisos: El creador del
documento puede establecer diferentes
niveles de acceso, otorgando permisos
de solo lectura, edicién o comentarios a
distintos usuarios.
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e Accesibilidad  multiplataforma:  Los
documentos  compartidos  pueden
abrirse y editarse desde computadoras,
tabletas o teléfonos moviles con
conexion a Internet, facilitando el
trabajo remoto.

Beneficios de la colaboracion en Word 365

Mayor Comunicacién Seguridad y
productividad efectiva respaldo

llustracion 80 Beneficios de colaboracion

4 .- Formularios en Word con Microsoft Forms

Con herramientas como Microsoft Forms, es
posible crear y enlazar formularios interactivos
directamente en documentos de Word. Esta
funcionalidad es ideal para recopilar
informacion, aplicar encuestas o gestionar
registros, facilitando un flujo de trabajo agil e
integrado.

La combinacién de Microsoft Forms y Word 365
permite mejorar la creacidn y recolecciéon de
datos a través de formularios dinamicos.

Creacion del formulario en Microsoft Forms:

1. Accede a Microsoft Forms.

2. Disefia un formulario con las preguntas o
campos que requieras, como encuestas,
registros o formularios de inscripcidn.

3. Cuando esté finalizado, copia el enlace
del formulario.

Agregar un formulario en un documento Word:

1. Abreelarchivo de Word en el que deseas
insertar el formulario.

2. Dirigete a la pestana "Insertar" y elige la
opcién "Vinculo".

EDUCACION
coﬁ SECRETARIA DE EDUCACION
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3. Pega el enlace del formulario en el

documento para que los usuarios
puedan acceder y completarlo
facilmente.

Firma Electrénica en Word 365

Gracias a la integracion con herramientas como
Adobe Sign o DocuSign, los usuarios pueden
incorporar  firmas  electrénicas en  sus
documentos de manera rdpida y segura. Esta
funcionalidad elimina la necesidad de procesos
manuales, agilizando la firma de acuerdos legales
o comerciales.

Algunas formas en las que puedes aplicar firmas
electrénicas en Word:

Usando la funcién de dibujo integrada:

1. Accede a la pestaia "Dibujar" en Word.
Elige una herramienta como el lapiz o el
boligrafo.

3. Utiliza el mouse, la pantalla tactil o un
lapiz digital para firmar directamente en
el documento. (Microsoft, s.f.)

Insertando una imagen escaneada de tu firma:

1. Firma en un papel, escanea tu firma y
guardala como una imagen (por ejemplo, en
formato PNG).

2. En Word, ve a "Insertar" > "Imagenes" y
selecciona el archivo.

3. Ajusta el tamafio y la ubicacién de la imagen
en el documento.

Utilizando complementos de

electrénicas:

firmas

Herramientas como Adobe Sign o DocuSign, que
se integran con Word, permiten insertar firmas
electronicas legales a través del menu de
complementos. Esta opcidon es especialmente
util para contratos y documentos legales, ya que
garantiza autenticidad y seguridad en el proceso
de firma.
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Recurso didactico sugerido

https://www.youtube.com/watc https://www.youtube.com/watc
h?v=wW81k_I8jyE h?v=RuYs7Rzizl8
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Instrucciones: Retnete con tu equipo de trabajo para realizar una plantilla y

formulario, siguiendo las opciones que permiten editar y crear una plantilla.

Propdsito de la actividad:

Desarrollar una plantilla de contrato laboral profesional automatizada que incluya campos de entrada
(formularios), y permita insertar la firma electrénica del trabajador mediante herramientas
complementarias, consolidando conocimientos en Macros y formularios de Word.

Instrucciones:

= Enequipos de 5 integrantes, seleccionen un puesto laboral dentro de la empresa de bienestar
integral. (ej. fisioterapeuta, nutriélogo, psicélogo, etc.).

= Pueden apoyarse del paso a paso que se muestra en este apartado.
= Diseflen un contrato en Microsoft Word 365 utilizando controles de contenido para
automatizar el llenado de campos (nombre, puesto, salario, etc.).
Inserten una macro que facilite la conversidon automatica del contrato a PDF.
Incluyan un campo que permita insertar la firma electrénica del trabajador de manera digital
(firma escaneada o integrada desde Adobe Acrobat, DocuSign, o plugin compatible con Word
365).

= Exporten el contrato como PDF, verificando que la firma esté visible y valida.
Producto esperado:

=
=

Un archivo Word con la plantilla automatizada y el contrato final exportado en PDF con firma electrénica.
Manos a la obra

A) Crea el contrato base en Word 365
1. Abre Microsoft Word 365.
2. Escribe un contrato laboral estructurado (puedes usar plantillas prediseiadas si lo
deseas).
3. Asegurate de incluir secciones como: (Datos del trabajador, Descripcion del puesto,
Salario, Duracién del contrato, Condiciones generales).
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CONTRATO LAEORAL

En la cindad de , 4 de de 20__, se celebra el
presente contrate laboral entre la empresa representada
por en adelante denominada “La Empresa”, y el
trabajador en adelante denominade “El Trabajador”, &l
tenor de las siguientes clansulas:

1. DATOS DEL TRABAJADOR
Nombre completa:
CURP:

RFC:

Dtmllﬂhﬂ‘ ik T
Teléfono: Correo electronico:

2. DESCRIPCION DEL FUESTO
El Trabsjador se desempefiard en el puesto de ¥ 5us
funciones principales seran:

3. SALARIO

La Empresa pagard al Trabajador un salario mensual de §
{ &n letra), mismo que serd depositado en la cuenta bancaria
proporcionada porel trabajadereldia__ decadames

4. DURACION DEL CONTRATO
El presente contrato tendra una duracion de meses, iniciando el dia __ de
de 20 v finalizando el dfa __ de de 20__. El contrato podra ser

renovado previo acuerdo entre ambas partes.

5. CONDICIONES GENERALES

Ambas partes se comprometen a cumplir con lo establecido en el presente contrato,
asl como con lo dispuesto por la legislacion laboral vigente. Cualquier modificacion
deberd constar por escrito ¥ ser firmada por ambas  partes

En caso de conflicto, las partes s2 someten a la jurisdiccion de los tribunales
laborales de la ciudad de .

La Empresa El Trabajador
Nombre v firma Nombre y firma

B) Automatizar con controles de contenido
1. Activa la pestafia “Desarrollador” (Programador):
Archivo > Opciones > Personalizar cinta de opciones > Activar "Programador".

2. Inserta controles de contenido para los campos a llenar:
Nombre del trabajador: Texto enriquecido

Puesto: Lista desplegable
Salario: Texto sin formato

Fecha de inicio y término: Selector de fecha
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CONTRATO LABORAL

En la ciudad de Haga clic o pulse aquf para escribir texto., a Haga clic aqui o pulse para escribir una fecha,, se
celebra el presente contrato laboral entre la empresa Haga dlic o pulse aqui para escribir texto., representada
por Haga dic o pulse aqui para escribir texto., en adelante denominada “"La Empresa”, y el trabajador Haga
dic o pulse aqui para escribir texto., en adelante denominado “El Trabajador”, al tenor de las siguientes
clausulas:

1. DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre completo: Haga dlic o pulse aqui para escribir texto.

CURP: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

RFC: Haga dlic o pulse aqui para escribir texto.

Domicilio: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Teléfono: Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Correo electrénico: Haga dlic o pulse aqui para escribir
texto.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

El Trabajador se desempefiaré en el puesto Elija un elemento., y sus funciones principales seran:

-Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
-Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
- Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

3. SALARIO

La Empresa pagara al Trabajador un salario mensual de Haga clic o pulse aqui para escribir texto. (Haga clic o
pulse agui para escribir texto.), mismo que serd depositado en la cuenta bancaria proporcionada por el
trabajador el dia Haga clic o pulse aqui para escribir texto. de cada mes.

4. DURACION DEL CONTRATO

El presente contrato tendrd una duracidn de Haga clic o pulse aqui para escribir texto. meses, iniciando el dia
Haga clic aqui o pulse para escribir una fecha. y finalizando el Haga clic aqui o pulse para escribir una fecha.. El
contrato podré ser renovado previo acuerdo entre ambas partes.

5. CONDICIONES GENERALES

Ambas partes se comprometen a cumplir con lo establecido en el presente contrato, asi como con lo dispuesto
por la legislacién laboral vigente. Cualquier modificacidn debera constar por escrito y ser firmada por ambas
partes.

En caso de conflicto, las partes se someten a la jurisdiccion de los tribunales laborales de la ciudad de Haga
clic o pulse aqui para escribir texto..

La empresa El trabajador
Nombre y Firma Nombre y Firma

3. De formato y bloquee el formulario si es necesario (opcional: restringir edicién).
a@ L

Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Programador Ayuda  Acrobat | &2 comentarios | | ¢ Edicién ~
mﬁ_] L::Ef [5@ Grabar macra éj @ g:@ ha pa B 5 Rl Medo Disefio EI O DE‘I ‘Eﬂ
Visual Macros Complementos Complementos Complementos ) 11 |- Prapiedades Panel de Restringir|  Plantilla de
Basic A\ Sequridad de macros de Word oM == asignacion XL edicién || documenta
Cédigo Complementas Controles Asignacién Proteger Plantillas ~
L [t Q LI R SR T B AU A - S (RIS S RIS PR RIS C NI XS LRI RIS O e 1
Restringir edicién x
= Comenzar a aplicar proteccion ? X 1. Restricciones de formato
N B " —_— [ Limitar el formato a una
DL A pekEey seleccién de estilos
- O Contrasefia Configuracién...
M (El documento no esta difrado. Los usuarios o .
B En la ciudad de Haga dic o pulse agui para { malintencionados pueden editar el archivo y quitar la ! fecha., : 2. Restricciones de edicién
7] celebra el presente contrato laboral entre [y~ ©©ntrasenal B resentada Permitir solo este tipo de
- por Haga dlic o pulse aguf para escribir & Escriba la nueva contrasefia (opcionall: ssss | ador Haga edicién en &l documenta:
N clic o pulse aqui para escribir texto., en | Vuewa a escribir la contrasefia para (unﬁrmaanl siguientes Rellenando formularios H
" dlausulas: Autenticacion de usuario
N (Los usuarios autenticades pueden quitar la proteccion 5
hd 1. DATOS DEL TRABAJADOR del documento, que esta cifrado y tiene habilitada Ia 3. Comenzar a aplicar
- ; opdén Acceso restringidal. ;Desea aplicar esta configuracion?

- Nombre completo: Haga clic o pulse aq (Podra desactivarla mas adelante}

n CURP: Haga clic o pulse aqui para escribir Cancelar — .
, . - i, aplicar Ia proteccion
i RFC: Haga clic o pulse aqui para escribir tex

- Domicilio: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

i Teléfono: Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Correo electronico: Haga dic o pulse aqui para esaribir
- texto.

~

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

@ : Pt - . .
- El Trabajador se desempefiara en el puesto Elija un elemento., y sus funciones principales serdn:

- -Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

= -Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

A - Haga dlic o pulse aqui para escribir texto.

9 Vea también

B 3. SALARIO ) Restringir permiso...

= La Empresa pagara al Trabajador un salario mensual de Haga clic o pulse aqui para escribir texto. (Haga dlic o

Piginaldel 9de3gSpalabras [§i  Predicciones de texto: activado T2 Accesibilidad: todo correcto I concentracién B -————+ o

4. Guarda como Plantilla: Plantilla_Contrato_Laboral.
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C) Insertar una macro para guardar como PDF

1. En la pestafia Desarrollador, selecciona "Grabar macro".
2. Nombra la macro: GuardarComoPDF.

— s
Grabar macro 7 x

| Nombre de macro:
| GuardarcomoPDA | i
Asignar macro 3

g« Botén @ Teclado
=

Guardar macro en:

‘Tnnnslnsdncumentns[Nnrmal‘dntm] v‘

Descripcion:

3. Asignala macro a un botdn

? *
General i ? o
barra de herramientas de acceso rapido.
Presentacién
Personalizar barra de herramientas de acceso répido: ' %
Reviion | Para todos los d it det s ~|
B ara todos los documentos (predeterminado) Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: &
. | Para todos los documentos (predeterminads)  ~
Idioma ‘ [E] Activar o desactivar autoguardado
Accesibilidad Modificar batén x| |8 cuardar [E Activar o desactivar autoguardado
Avanzadas Simbolo: £ Deshacer > B Guardar
besoraizsrcmadd O @@ A | ADHDRROD * ?ﬂ? Bz 9 Deshacer »
— =] n Margenes [Ajustar los margenes] > Reh
torra de hemomiontd 1 DB B A @B & D&~ v = ) Rehacer
SO AQ0NTYQAYYHEB & Normal NewMacros.GuardarComoPDF @ s »
Complementos | @ B ¢} Q A O # M OO EH G @ Normal.Newhacros GuardarComoPDF |
Centrodeconfianza @ ¥ & — S M E WM EEE -
e DoEEEODEO® 1 7
HOodAXNEO&EHEBH = 3
D"@EEF%AX¢NOD‘JT[ -
QLASEPHBIRED¢ A4
\'QEEII@@O@AGD%— v
Nombre para mostrar: | Normal.MewMacros.GuardarComoPDF |
Cicepar ] | Conctr |
| Modificar... |
12 dea cinta de apciones | _ L
Personalizaciones: | Rectablecer~ [ (osifcar )
s comandos y etiquetas [imgortar o exportar~ [© Personalizacionss: | gestablecer ~ [
» | Importar o exportar ~ [®
| Aceptar || cancelar | »
[ Aceptar | [ Cancelar |

4. Enseguida:
Archivo > Exportar > Crear documento PDF/XPS > Crear PDF/XPS.

Elige la carpeta, némbralo y gudrdalo.

5. Detén la grabacion de la macro. W s @ ) B D VM- B~ achidedstect v | S
4 H rchivo Inicio  Insertar ibujar isefio \sn ¢
6. Aparece el botdn para ejecutar la macro. A e e D™

D) Integrar la firma electrénica
Opciones disponibles:

Opcion A: Firma escaneada

1. Inserten laimagen de la firma:
Insertar > Imagenes > Selecciona imagen escaneada.
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2. Ajusten tamafio y posicion al final del contrato.

S Y . S
Gl Insertarimagen x
& > v 4 T« Planeacio.. > Actividades v C O Buscar en Actividades
Organizar v Nueva carpeta O~ 0 @

~ [ Este equipo

> ok Descargas % ‘ Ie

> - Documentos
. firma
> @ Escritorio
> P Imdgenes T
> () Misica
> |3 Videos

> = Disco local (C)

Nombre de archive: |firma | Todas lasimagenes v
Hemamientas v | Insertar || Cancelar

@ Autoguardado @ ) AN O N S Documentad - Moda de compatibilidad -.. £ Buscar @ - o X
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programador Ayuda  Acrobat | & Edicién v\

A A A = = = [w[u]
ia _ o 4 1L B8
Pegar iE) N ke o x A P A Normal Sin espaciado Titulo 1 = Edicién Crear Dictar Complementos
- g N o - un PDF v
Portapapeles Fuente pirato Estilos Adobe Acr..  Voz Editor | Complementos |
8 ‘\-l‘E‘\-l‘\-Z‘l‘i‘\-4‘|‘5‘\-6-\-7‘\‘8-\-9‘\‘10-\-ll-\-ll‘\‘13-\-14‘\‘15-\-lG-l-l?‘\‘lS-l-u‘\‘l-
- - Investigacion en el campo de la NULrcion. a
a
n 3. SALARIO
2 La Empresa pagaré al Trabajador un salario mensual de $20,500.00 (Veinte Mil pesos M/N), mismo que serd
- depositado en la cuenta bancaria proporcionada por €l trabajador el dia 14 de cada mes.
- 4. DURACION DEL CONTRATO
o El presente contrato tendra una duracidn de 5 meses, iniciando el dia 15 de mayo de 2025 y finalizando el 15
] de octubre de 2025. El contrato podra ser renovado previo acuerdo entre ambas partes.
H 5. CONDICIONES GENERALES
- Ambas partes se comprometen a cumplir con lo establecido en el presente contrato, asi como con lo dispuesto
- por la legislacion laboral vigente. Cualquier medificacion debera constar por escrito y ser firmada por ambas
al partes.
; En caso de conflicto, las partes se someten a la jurisdiccién de los tribunales laborales de la ciudad de
B Villahermosa Tabasco.
5
: @ /é
a
; La empresa El trabajador
B Ing. Mariscal Lopez Vera Lic. Gustavo Diaz Ordaz
3
- A
Piginaldel 262 palsbras [ Predicciones de texto: activado P& Accesibilidad: s necesario investigar T Concentracion B ——F——+ 1o

Opcion B: Dibujo manual

1. Dibujar > Herramienta lapiz > Firmar con mouse o pantalla tactil.

Opcién C: Complemento (Adobe Sign o DocuSign)

=

Insertar > Complementos > Buscar “Adobe Sign” o “DocuSign”.
Iniciar sesidn (si se requiere).
3. Seleccionar el campo de firma e insertarlo.

N

E) Exportar el contrato a PDF
1. Abre la plantilla que generaste.
2. Rellena los campos que se requieren.
3. Hagaclic en el botén que activara la macro GuardarComoPDF.
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4. \Verifiquen que el contrato:

e Esté completamente lleno
e Tenga la firma electrdnica correctamente insertada
e Se haya guardado en formato PDF o ~
F) Enviar productos a tu docente
1. Archivo Plantilla: Plantilla_Contrato_Laboral
Archivo: PDF con firma electrénica insertada 1 Plantils_Contrate_Laboral
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CONTRATO LABORAL

Enla chudad 82 Hegs i e 2 (a3 escrioe 1200, 8 Hsga clic s @ pulss para waccbic ues ficha, 58
erare i empresa Hoga o, epresentoda

por Haga dic o ol 1, o0 o dapami s Enpess mrnbwpdmm
che o ke i s, en shiant dereninad "H Trshujacar’, ot de las
cliusuias:
1. DATOS DEL TRABAJADOR
et i oo iz e s o s o
CURP: Hogo bt ot
REC: bega o

tox
Dol Hagh < ke sd st s
Tekona: Hoga cle 0 puise aqui para cserlb o, Geerso elod énicd? [1aga Ghe o ules 90l para St

=3
ESCRIPCION DEL PUESTO

P\nl.. ™ 5 v eemmemta,
P st e

o oo o o

- g clc 9 ook s pora s o

3. SALARIO

ummmnmmwm un s mensal e iz s aqué ara aseriber teea (o
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Lista de Cotejo

Practica 7 “. Integracidn de firma electrénica en contrato laboral
automatizado”

DATOS GENERALES

Nombre(s) Estudiante(s): Matricula:

Producto: Fecha:
UAC: Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente:

Utiliza correctamente los controles de
1 | contenido en Word para automatizar el 1
contrato.

Inserta y configura una macro funcional
para exportar el contrato a PDF.
Incorpora  correctamente la  firma
3 | electrénica (imagen, dibujo o 1
complemento)

Entrega el archivo final en formato PDF

4 | con los campos y firma visibles. 1

5 Demuestra comprension del uso de Word 1
365 y sus herramientas complementarias.

6 Aplica correctamente el concepto de 1
automatizacién en documentos.

7 Identifica la utilidad de la firma electrénica 1
en entornos laborales.

8 Participa activamente en el trabajo 1
colaborativo dentro del equipo.

9 Muestra disposicidon y responsabilidad en 1
la entrega del trabajo.

10 Cuida la presentacion y orden del 1

documento como evidencia profesional.
Calificacion: 10
Logros: Aspectos de mejora:
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Actividad 7 Conecta Word 365: Asociacion Inteligente

Instrucciones: En equipos de 5 integrantes, realizar la actividad siguiendo los pasos
para obtener los resultados esperados.

Seleccionar un puesto de trabajo dentro de una empresa del sector de bienestar
integral. .
Utilicen hojas blancas para redactar completamente el contrato desde cero.

El contrato debe incluir como minimo las siguientes secciones:

Encabezado institucional o empresarial
Titulo del documento

Introduccion legal del contrato

Datos del trabajador

Descripcion del puesto

Salario

Duracion del contrato

Condiciones generales

L A A

Espacios para firmas (empresa y trabajador)

3. Apliquen formato profesional:
— Utilicen formas que den aspectos a las fuentes negritas, utilicen margenes,
numeracion, traten de alinear la informacién.

J

Disefien tablas o cuadros si se requiere para mejor organizacion visual.

U

Realicen una Portada que incluya logotipo y nombre de la empresa.
4. Inserten una firma del trabajador de manera manual.

5. Elabora una breve reflexién escrita (media cuartilla) del equipo explicando el valor del disefio
manual y lo que seria si lo automatiza dentro de la aplicacién Microsoft Word 365.
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S conemmove

En la ciudad de Haga clic o pulse aqui para escribir texto., a Haga clic aqui o pulse para escribir una fecha., se
celebra el presente contrato laboral entre la empresa Haga clic o pulse aqui para escribir texto., representada
por Haga clic o pulse aqui para escribir texto., en adelante denominada “La Empresa”, y el trabajador Haga clic
o pulse aqui para escribir texto., en adelante denominado “El Trabajador”, al tenor de las siguientes clausulas:

1. DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre completo: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

CURP: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

RFC: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Domicilio: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Teléfono: Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Correo electrénico: Haga clic o pulse aqui para escribir
texto.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

El Trabajador se desempefiard en el puesto Elija un elemento., y sus funciones principales seran:

-Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
-Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
- Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

3. SALARIO

La Empresa pagara al Trabajador un salario mensual de Haga clic o pulse aqui para escribir texto. (Haga clic o
pulse aqui para escribir texto.), mismo que serd depositado en la cuenta bancaria proporcionada por el
trabajador el dia Haga clic o pulse aqui para escribir texto. de cada mes.

4. DURACION DEL CONTRATO

El presente contrato tendra una duracidn de Haga clic o pulse aqui para escribir texto. meses, iniciando el dia
Haga clic aqui o pulse para escribir una fecha. y finalizando el Haga clic aqui o pulse para escribir una fecha.. El
contrato podra ser renovado previo acuerdo entre ambas partes.

5. CONDICIONES GENERALES

Ambas partes se comprometen a cumplir con lo establecido en el presente contrato, asi como con lo dispuesto
por la legislacién laboral vigente. Cualquier modificacion deberd constar por escrito y ser firmada por ambas
partes.

En caso de conflicto, las partes se someten a la jurisdiccion de los tribunales laborales de la ciudad de Haga clic
o pulse aqui para escribir texto..

La empresa El trabajador
Nombre y Firma Nombre y Firma
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Actividad 7 Conecta Word 365: Asociacion inteligente

DATOS GENERALES

Nombre(s) Estudiante(s): Matricula:

Producto: Fecha:
UAC: Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente:

Realiza la estructura formal completa del
contrato.

Menciona las opciones para la firma
electrénica.

3 Se visualiza el encabezado. 1
A Cumple con los elementos de un contrato .
profesional.

Presenta coherencia en la redaccion y esta
libre de errores ortografico

Presentacién profesional y limpia del

¢ documento. !
Participacion y colaboracién del equipo. 1
Entrega su reflexién en una cuartilla. 1
Selecciona un puesto de la empresa. 1

10 | comparte el enlace de su documento. 1
Calificacion: 10

Logros: Aspectos de mejora:
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Actividad 1 El Triptico desde cero

Instrucciones: En equipos de 5 integrantes, realiza un triptico retomando la
investigacion “El buen uso de los dispositivos en el aula” sigue los pasos y
sugerencias para obtener los resultados esperados.

Configuracion del documento en Word
Para que un triptico funcione, necesitas trabajar con 2 paginas en orientacion horizontal,
divididas en tres columnas cada una.

1. Cambia la orientacidn [Paso inicial obligatorio]
Abre un documento en blanco en Word 365. Ve a la pestafia Disposicion (o la opcion
formato en versiones anteriores) haz clic en la opcidon Orientacién y selecciona
horizontal.

2. Reducir los Mérgenes [Para ganar espacio de diseﬁo]
En la misma pestafia Disposicidn, haz clic en Mdrgenes y elige estrecho [1.27 cm] esto
te dard mucho mds espacio para el contenido y evitara que las columnas queden muy
amontonadas.

3. Dividir en tres columnas [Estructura del triptico]
Haz clic en columnas (dentro de Disposicidn) selecciona tres.

4. Crear la segunda pagina [carainternay externa]
Para no descuadrar el disefio presionando “Enter” muchas veces, ve a disposicion
>Saltos> Saltos de Pagina. Haz esto hasta que tengas 2 paginas completas.
La pagina 1 sera la parte exterior el folleto y la pagina 2 serd el interior abierto.

Estructura y contenido del triptico

La parte que suele confundir a todos es el orden de las columnas, ya que, al plegar el
papel fisico, las secciones cambian de posicion.

Utiliza la IA para generar ideas.
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Actividad 2 “Manual de buenas Practicas para el uso de
Dispositivos en el Aula”

Instrucciones: En equipos de 5 integrantes, realiza un manual y desarrolla el tema
de investigacion “Manual de buenas Prdcticas para el Uso de Dispositivos en el
Aula” sigue los pasos y sugerencias por parte de tu facilitador para obtener los
resultados esperados.

Problematica: formas parte del comité de convivencia digital del centro de trabajo, la misién es
redactar y disefiar el “El Manual de buenas practicas para el uso de Dispositivos en el Aula” este
documento serd entregado a la direccién, docentes, y padres de familia, por lo que debe tener
una estructura impecable y educativa.
Estructura.
1. Tamafio de pagina. Cart (Latter)
2. Margenes: (Estandar institucional) Superior e inferior. 2.5 cm; Izquierdo y Derecho: 3.0
cm
3. Tipografia: Usa una combinacién profesional.
Recomendada: Calibre o Arial (11 Pts. Para Texto General, 1.5 de interlineado, texto
justificado)
Estructura de secciones y contenido [El manual debe dividirse estrictamente en las siguientes
paginas utilizando Saltos de pdagina o saltos de seccidn]

Pagina 1: Portada Institucional
1. Debe incluir: Nombre de la institucidn, titulo del documento en negritas (Tamafio 24),
subtitulo, nombre del autor (tu), grupo, y fecha actual.
2. Regla de oro: Esta pagina no debe llevar nimero ni encabezado.

Pagina 2: indice o Tabla de contenido.

1. Inserta una tabla de contenido automatica (Pestafia, referencias >Tabla de contenido)
Nota: Se generara vacia al principio, la actualizas al final.

Pagina 3: Introduccién y el compromiso Etico

1. Redacta un texto de 2 parrafos Explicando por qué la tecnologia es una aliada del
aprendizaje, pero requiere honestidad y académica y autorregulacion. (Evitar el plagio y
las distracciones)

Pagina 4 y 5: Cuerpo del Manual (Uso de Estilos)

Aplica Estilo Titulo 1 y Titulo 2 a los siguientes apartados para que Word los reconozca en el
indice.

1. Eldispositivo como herramienta de Aplicacién
1.1 Aplicaciones educativas y gamificadas en el aula (Apps de Notas, Investigacion,
portafolios digitales)
2. Coddigo de conducta digital. [Titulo 1]
2.1 Respeto al entorno [Titulo 2]
Uso de auriculares, modo silencio, atencion al facilitador.

I {2 s
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2.2 Bienestar y salud digital.

S comemovii e
Pusas visuales, postura correcta.

Elementos avanzados del disefio
Tabla de datos: Inserta una tabla (Minimo de 3 columnas X 4 filas) que compare las “Conductas
adecuadas vs Conductas inadecuadas” con los dispositivos, aplica el estilo de tabla formal.

Encabezado y pie de pagina:

A partir de la pagina 3(Introduccién) desvincula la seccién anterior.

Encabezado: Escribe el nombre del Mdédulo, alineado a la derecha.

Pie de Pagina: Inserta el nUmero de pagina con el formato formal, centrado a la derecha.

Una vez terminado el documento guarden los cambios, o el archivo mediante las indicaciones del
facilitador y exporten una copia en PDF
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SOFTWARE DE APLICACION
MODULO |

HOJA DE CALCULO APLICADO

[l
!

T

i
I

e

-Taller de Cultura Digital.
‘-Temas Selectos de Matematicas I.
‘Laboratorio de Investigacion.
-Taller de Ciencias |, Il. Curriculum Fundamental
- Pensamiento Literario. Curriculum Ampliado

-Espacio y Sociedad.

- Ciencias Sociales lil.

-Inglés IV.

Proposito del Modulo

Prepara informacion en documentos electronicos mediante programas de aplicacion, para
resolver diferentes tipos de problemas presentes en su entorno, en donde se permita
transmitir informacion de forma congruente, coherente y organizada.
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Dosificacion Programatica Submaédulo Il

Formacion Laboral Basica: Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién
Moddulo I: Software de Aplicacion
Submaddulo Il. Hoja de Calculo Aplicado Clave: C3HC
Semestre: 3ero. Turno: Matutino/Vespertino Periodo: 2026 — 2027A

Tiempo Fecha
Submédulo Momento Conocimientos Semana Observaciones

(minutos) inicio

Bienvenida-Dinamica. .
Evaluacion

) Normas de convivencia. N
350 min extraordinaria

Encuadre de evaluacion. .
intrasemestral

Evaluacidn Diagnédstica.
Reunidn de discusién

Explicacién de la Situacién 19 —23de
Apertura Didactica: "EI Mundial 2026: 8 Octubre del Marco Curricular
8 Administrando la taquilla con de 2026 Comdn de la
< .. .
J ” Educacién Media
o Excel”.
& Superior y Evaluacion
o Lectura 1 “Primero lo primero” P Y
— . . .
2 1. Funciones avanzadas. de los aprendizajes
Q .
s 1.1 Porcentajes alcanzados
- (descuentos, IVA e
2 Impuestos).
o 1.1 Porcentajes
T (descuentos, IVA e
py Impuestos). 26 —30de . .
9 9 Reunién de academia
=) 350N | Lectura 2 “sl a todo”. Octubre
8 de 2026
E 1.2 Referencias absolutas y
2 relativas.
Desarrollo Lectura 3 Uno mas uno”.
1.3 Funcién Sumar Si.
Lectura 4 “Cuéntalo todo”. 02 —06de
350 min 1.4 Fulrlmon Contar Si. 10 Noviembre
Lectura 5 “No te escondas que
te Busco”. de 2026

1.5 Funcién Buscar.
Lectura 6 ¢Verdad VS Falso?.
1.6 Funcién Si.
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Tiempo Fecha
Submddulo Momento Conocimientos Observaciones
(minutos) inicio
Lectura 7 “¢Decisiones
légicas?”.
1.7 Funcioén Si con
auxiliares “Y”, “O”".
Lectura 8 “EI que busca 09 —13de
350 min encuentra”. .. 11 Noviembre
1.8 Funcidn extraer.
Lectura 9 “Los datos”. de 2026
1.9 Funcién aleatoria.
Lectura 10 “El destino nos
junté”
1.10 Funcidn
concatenar.
Lectura 11 “Matematicas
donde sea”
1.11 Funciones
trigonométricas 17 de noviembre
Lectura 12 “Dispersos creamos
350 min | informacion” 12 |16 -20de suspension de
Noviembre
2. Graficas avanzadas: de 2026
2.1 Dispersion (X, Y).
Lectura 13 “Combinados vy
unidos por una mejor decision”
2.2 Graficas combinadas.
2.2 Graficas combinadas.
Lectura 14 “Organizando mi 23 —27 de
350n |, . 13 :
informacién” Noviembre
de 2026
3. Tablas dinamicas.
3. Tablas dinamicas. 3,0 de
350n | Lectura 15 “Iniciando andamos 14 Noviembre
con las macros” ) 94 de
4. Macros. Diciembre
de 2026
15 07 -11 de
350n 4. Macros Diciembre
de 2026
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Tiempo Fecha
Submédulo Momento Conocimientos Observaciones

(minutos) inicio

Presentacion de la Situacion

5 f | _,,\;s; ICA

‘ didactica "EI Mundial 2026: 14-18 de /
350 min L. ] 16 . .
Administrando la taquilla con Diciembre
»” de 2026 ‘
Excel”.

Reforzamiento

06 - 08 de académico

17 Enero de
Reunidén académica

2027
Cierre
11 - 15 de Reforzamiento
18 Enero de académico
2027
18 - 22 de Evaluacién
19 Enero de extraordinaria
2027 intersemestral
25-29de

Jornada de
20 Enero de
capacitacién
2027

Total 5,600 min

EEsesessssesEEseeeeeeeeeeeennens 108
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Encuadre Submodulo Il Hoja de Calculo Aplicado

Practicas Actividades
Opcién A Opcién B
1 Nominando 5% 1 | Sacala Cuenta 5%
2 Facturando 5% 2 | Necesito Mas Referencias 5%
3 Todos Sumamos 5% 3 | éCuanto Vale? 5%
4 Cuéntame mas 5% 4 | Cuenta, Cuenta Todo 5%
5 No te Escondas que te Busco 5% 5 No Te Escondas Que Te Voy a 5%
Encontrar

6 sumemos, Contemos y 5% 6 | Te encontré 5%

Busquemos
7 Emprendamos, S| Funciona 5% 7 | Creando 5%
8 Uniendo y al Azar 5% 8 | Formulando las Férmulas 5%
9 | Graficando las Trigonométricas | 5% 9 | Matematicas y Excel en Uno 5%
10 | Por si nos dispersamos 5% (1) Dispersos con Informacion 5%
11 | Graficando y Combinando 5% 1 Graficas 5%
12 | Estamos Tablas 5% % Empate 5%
13 | ¢Y los Aranceles? 10% ?1’ Recuerda 10%

Situacion Didactica: "El Situacién Didactica: "El Mundial

Mundial 2026: Administrando 2026: Administrando la taquilla

la taquilla con Excel" "

}\Jq 30% - con Excel 30%

LSIGA @sica

Total: 100% Total: 100%
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Situacion Didactica Submodulo 2 "El Mundial 2026:

Administrando la taquilla con Excel"

e Propésito:
Que el estudiante utilice Microsoft Excel para organizar y analizar informacién relacionada
con la venta de boletos del Mundial de Futbol, aplicando funciones bdasicas y avanzadas de
la hoja de calculo para automatizar operaciones matematicas y facilitar la toma de

decisiones.

e Contexto:

Durante el Mundial de Futbol 2026 se espera la asistencia de miles de aficionados a los
diferentes partidos. Cada estadio ofrece distintas zonas de acceso con precios variables,

descuentos para ciertos grupos de personas e impuestos aplicables a la compra de boletos.

El comité organizador necesita llevar un registro ordenado de las ventas para conocer los

ingresos obtenidos y ofrecer informacidn precisa sobre la ocupacion de los estadios.

e Sjtuacion de aprendizaje

Has sido contratado como auxiliar administrativo del comité organizador del Mundial. Tu
primera tarea sera elaborar una hoja de célculo que permita registrar la venta de boletos de un
partido y calcular automaticamente descuentos, impuestos e ingresos totales, facilitando el
control de la informacidn.

Actividad

Los estudiantes elaborardn una hoja de célculo que contenga la siguiente informacién:

Partido HZona HPrecio HCantidad HDescuento ”IVA HTotaI ‘

Posteriormente deberan:

e Capturar la informacion de al menos 20 boletos vendidos.

e Calcular el subtotal.

e Aplicar un descuento del 10% a compras mayores de $3,000 utilizando la funcién SI.
e Calcular el IVA utilizando una referencia absoluta.
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e Obtener el total a pagar.

e Calcular el ingreso total mediante SUMA.

e Contar cuantos boletos se vendieron por zona utilizando CONTAR.SI.
e Obtener el ingreso por zona utilizando SUMAR.SI.

e Elaborar una gréfica de columnas que muestre las ventas por zona.

Al finalizar la actividad, cada estudiante entregara un archivo de Excel que incluya:

e Registro de ventas.

e Fdrmulas funcionando correctamente.
e Uso de referencias absolutas.

e Funcion SI.

e Funcion SUMAR.SI.

e Funcion CONTAR.SI.

e Una gréfica de columnas.
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Situacion Didactica ¢Como la realizo?

Objetivo: Crear una hoja de calculo para registrar la venta de boletos de un partido del Mundial,
aplicando férmulas bdsicas y funciones de Excel.

1. Crear los encabezados

En la fila 1 escribe: Partido, Zona, Precio, Cantidad, Subtotal, Descuento, IVA y Total.
2. Capturar datos

Registra al menos 20 ventas con Partido, Zona (General, Preferente o VIP), Precio y Cantidad.
3. Registrar el IVA

En J1 escribe 'IVA'y en J2 escribe 16%.

4. Calcular el subtotal

En E2 escribe: =C2*D2 y copia la férmula hacia abajo.

5. Aplicar descuento

En F2 escribe: =SI(E2>3000,E2*10%,0) y copia hacia abajo.

6. Calcular el IVA

En G2 escribe: =(E2-F2)*$JS2. Explica que $JS2 es una referencia absoluta.

7. Calcular el total

En H2 escribe: =E2-F2+G2 y copia hacia abajo.

8. Ingreso total

Debajo de la tabla escribe 'Ingreso total' y utiliza =SUMA(H2:H21).

9. Contar boletos por zona

Usa CONTAR.SI para General, Preferente y VIP:

=CONTAR.SI(B2:B21,"General")

10. Calcular ingresos por zona

Usa SUMAR.SI:

=SUMAR.SI(B2:B21,"General",H2:H21)

Repite para Preferente y VIP.

11. Insertar una grafica

Selecciona la tabla de ingresos por zona y ve a Insertar > Grafico de columnas.
12. Dar formato

Aplica bordes, colores a encabezados, formato de moneda y un titulo al grafico.

Producto esperado

Una hoja de calculo que registre las ventas de boletos, calcule automaticamente el subtotal,
descuento, IVA y total; obtenga ingresos por zona mediante SUMAR.SI, cuente boletos con
CONTAR.SI y presente una grafica de columnas.
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Evaluacion Diagndstica Submodulo Il

NOMBRE GRUPO: __

Instrucciones: Lea las siguientes preguntas y subraye la respuesta correcta.
Instrucciones: Lea las siguientes preguntas y subraye la respuesta correcta.

1.- éCudl es la referencia que modifica el resultado de las filas y columnas si se copia la formula en otra celda?
a) Referencias absolutas
b) Referencias relativas
c) Referencias mixtas

2.- Estas referencias permanecen sin cambios (fijas) sin importar la cantidad de veces que sean
copiadas en las diferentes celdas.

a) Referencias absolutas

b) Referencias relativas

c) Referencias mixtas

3.- Es una combinacién de dos referencias
a) Referencias absolutas
b) Referencias relativas
c) Referencias mixtas

4.- ¢Qué funcidn permite realizar una comparacion légica entre un valor y el resultado que espera
probando una condicion y devolviendo un resultado si dicha condicidn es verdadera o falsa?

a) Funcion Aleatorio

b) Funciones Trigonométricas

¢) Funcion Sl

5.- ¢Qué funcion permite obtener el seno, coseno y tangente de un angulo especificado?
a) Funcion Aleatorio
b) Funciones Trigonométricas
¢) Funcion Sl

6.- Son una serie de pasos que se almacenan y se pueden activar con alguna tecla de control y una
letra, un botdn o manualmente

a) Paso a paso

b) tablas dinamicas

c¢) Macros

7.- Son una herramienta avanzada, se utilizan para resumir, analizar, calcular, filtrar e informar datos
e informacién relevantes de una manera rdpida y facil.

a) Paso apaso

b) tablas dindmicas
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c¢) Macros

8.- éCual es el elemento que permite filtrar la tabla entera seleccionando uno o varios elementos
de la lista del filtro que hayamos aplicado?

a) Filtros

b) Columnas

c) Valores

9.- Ejecuta la macroinstruccion por instruccién abriendo el editor de programacion de Visual Basic
a) Paso apaso
b) tablas dindmicas
c¢) Macros

10.- Ejemplo de referencias relativas
a) =$SAS1
b) =Ala=A2
c) =AS1a=BS1

11.- Ejemplo de referencias mixtas
a) =$AS1
b) =Ala=A2
¢) =AS1a=BS1

12.- Ejemplo de referencias absolutas

a) =$SAS1
b) =Ala=A2
c) =AS1a=BS1

13.- Es el valor que desea devuelto si el resultado de prueba_ldgica es VERDADERO.
a) valor_si_verdadero (obligatorio)
b) valor_si_falso (opcional)
c) prueba_légica (requerido)

14.- Es el valor que desea devuelto si el resultado de prueba_ldgica es FALSO.
a) valor_si_verdadero (obligatorio)
b) valor_si_falso (opcional)
c) prueba_ldgica (requerido)

15.- En esta opcién se debe indicar el nombre.
a) Tecla de método abreviado
b) Nombre de la macro
¢) Guardar macro en
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Funciones avanzadas

U na funcion: “es una férmula predefinida La ventaja de las funciones avanzadas de Excel
que realiza cdlculos utilizando valores es que ocupan menos espacio en la barra de
especificos denominados argumentos vy formula, son mas rapidas y reducen el riesgo de
devuelve un resultado que aparecera errores.

directamente en la celda que estd activa, segln
se define en la pagina oficial de Microsoft.
(Support, s.f.).

Tlustracion 1

Referencia de

Argumentos celda

Nombre de la
funcion

Paréntesis

Dos puntos (:)
Argumento <
separado por:
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La sintaxis de cualquier funcion es la siguiente:

nombre funcién (argumentol; argumento2;...; argumento N)

Procedimientos para introducir funciones:

s Laboral Basica
I copamas I

1. Seleccionar una celda.
2. Escribir el signo igual (=).
3. Ingresar el nombre de la funcién.

4. Escribir los argumentos dentro de los paréntesis.

5. Presionar la tecla Enter para confirmar.

1. Ubicar la celda donde se introducira la funcién.

2. Iralaficha Férmulas, en el grupo Biblioteca de
funciones, y seleccionar la opcién Insertar funcién.

3. Elegir la funcién deseada en el cuadro de didlogo
Insertar Funcion.

4. Hacer clic en el botén Aceptar.

1. Las funciones mas comunes, como SUMA(), se
encuentran en el grupo Modificar de la ficha Inicio.

2. Hacer clic en la funcidén correspondiente
correspondiente.

3. Excel selecciona automaticamente como argumento

el rango de celdas que se encuentra arribao a la
izquierda de la celda activa.

Tlustracion 2
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Las reglas que se deben tomar en cuenta para
la realizacion de una funcién son las
siguientes:

e Si la funcién va al inicio de una
formula, debe empezar por el signo
(=).

e Los argumentos o valores de entrada
siempre se escriben entre los
paréntesis, sin dejar espacios antes ni
después de estos.

e Los argumentos pueden ser valores
constantes (numero o texto),
féormulas o funciones.

e Los argumentos deben de separarse
mediante punto y coma (;) aunque
algunas versiones de Excel utilizan
solo coma (,), por lo que es
importante verificar la configuracion
de la version utilizada.

Ejemplo: Para la siguiente férmula:

=A1+B1+C1+A2+B2+C2

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION
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Excel cuenta con la Funcidn SUMA,

simplificando de esta forma el proceso, ya
gue permite trabajar con rangos de celdas en
lugar de escribir cada operacion de forma
individual.

Del ejemplo anterior, la funcién equivante
seria:
=SUMA(A1:C2)

Donde A1:C2 indica que el rango utilizado va
desde la celda Al hasta la celda C2,

considerando todas las celdas dentro de este.

En Excel quedard de la siguiente manera:

UMA M X W F || salthl4cl+A2+B2+02
A B c D | E

1 7 18 4

2 6 7 8

3 [r—

4 [Esithiteitaninotcs

5

Tlustracion 3
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reforzar tu aprendizaje.

Instrucciones: Lee con atencion el siguiente texto y subraya las
ideas principales. Recuerda revisar el material de apoyo que
encontraras al finalizar la lectura, que te servird de apoyo para

Un porcentaje expresa una proporcion, es decir, expresa parte de un total. (Matefacil, 2020)

El porcentaje o tanto por ciento es una forma de representar una proporciéon tomando como

referencia al nUmero 100.

| estilo porcentual se encuentra en la ficha
Elnicio, dentro del grupo Numero. Si se

aplica directamente a un nimero entero,
puede generar un resultado incorrecto; por
ello, se recomienda aplicarlo al resultado de
una operacion que relacione una cantidad
con un total.

Por ejemplo, una empresa necesita calcular
el porcentaje del gasto correspondiente a
cada uno de los empleados de la ndmina, la
cual estd integrada por 5 trabajadores.
Sabiendo que la empresa paga un total de $
29,488.

La empresa requiere esta informacion para
conocer semanalmente el porcentaje que
representa el sueldo de cada empleado con
respecto al total de la nédmina.

AlT - fe
A B C D
PORCENTAIE
1 |[EMPLEADO PAGO DEPAGO
2 |PEDRO CRUZRIOS S 1,250.00
3 |JUAN HERNANDEZ CRUZ $ 1,450,00
4 |ISIDRO ALVAREZ CHAMN S 8,950.00
5 |AGUSTINA MORALES RIOS $ 1,100.00
6 |MAHOMY GONZALEZ DIAZ % 5,500.00
7 |TOTAL NOMINA $18,250.00
|

llustracion 4

Para calcular el porcentaje del pago a cada
empleado respecto al total de la ndmina, se
deben seguir los siguientes pasos:

1.- Colocarse en la celda C2 y escribir el signo
igual (=).

2.-  Escribir la  operacién  siguiente
=1250/18250 y presionar la tecla Enter.

3.- Se obtendrd el resultado 0.068493151.
Repetir este procedimiento para cada uno de
los 5 empleados.

4.- Seleccionar el rango de celda C2:Cé6 y, en la
pestafia inicio, hacer clic en el botén Estilo

porcentual para convertir los resultados

en porcentajes.

cz - e || =lz50/18250
A B C D

PORCENTAIE

1 |EMPLEADO PAGO DE PAGO

2 |PEDRO CRUZ RIOS 4 1,250.00 T

3 |JUAN HERMANDEZ CRUZ 4 1,450.00 8%

4 |I1SIDRO ALVAREZ CHAN 4 950,00 45%

5 |AGUSTINSMORALES RIOS & 1,100.00 %

& |NAHOMY GONZALEZ DIAZ & 5,500.00 0%

7 |TOTAL NOMINA $18,250.00

llustracion 5
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Descuento del impuesto

Como ya sabemos, Excel se utiliza para realizar
operaciones con nimeros y tablas, tales como
sumas, restas, multiplicaciones y divisiones.
Asimismo, facilita la aplicacion de porcentajes
a diferentes celdas, lo que hace muy util tanto
en el analisis de la informacién como en la
resolucion de sistuciones de la vida cotidiana.

Por ejemplo: en una nédmina de empleados, al
momento de pagar los salarios, se debe
realizar un descuento de IMSS de un 12% a
cada trabajador. La empresa desea conocer la
cantidad que se descontara a cada empleado,
para calcular el salario a pagar.

Para ello, se presenta la siguiente tabla. En
este caso, se debe realizar la multiplicacién
del sueldo neto por el 12%.

A E = D

descuento  salarioa
EMPLEADO Sueldo neto IMSS 12% pagar
FPEDRO CRUZ RIOS S 1,250.00
JUAMN HERMNAMDEZ CRUZ S 1,450.00
ISIDRO ALWVARES CHAMN S 8,950.00
AGUSTIMNA MORALES RIOS S 1,100.00
MAHONY GOMNZALES DI AF ¢ 5,500.00
TOTAL NOMINA $18,250.00

- oo B W —

THustracion 6

A continuacion se describe el procedimiento
para su calculo.

1.- Ubicarse en la celda C2 y presionar la tecla
Enter.

2.- Escribir la formula =B2*12% y presionar la
tecla Enter para obtener el descuento
correspondiente al empleado.
Posteriormente, repetir este procedimiento
para cada uno de los empleados hasta

completar la tabla.

: COBATAB

Con este procedimiento, el descuento se
obtiene en la columna C, mientras que en la
columna D se calcula el salario final a pagar.

cz 7 S =(B2*12%)

A B =

descuento

1 |EMPLEADO sueldo neto IMSS 12%
2 |PEDRO CRUZ RIOS % 1,250.00 SlED.DD-
3 | JUsMN HERMANDEZ CRUZ S 1,450.00 $174.00
4 [ISIDRO &LWVARES CHeMN § 8,950.00 $1,074.00
5 | AGUSTIMNGS MORASLES RIOS S 1,100.00 $132.00
6 | MAHORMY GONZALEZ DAz S 5,500.00 S660.00
7 |TOTAL MORMINA $18,250.00

THlustracion 7

3.- La empresa obtiene los descuentos de cada
uno de los empleados (S 150, $ 174, $ 1.074,
$ 132, $660)

4.- Para calcular el Salario a Pagar, se debe
escribir la siguiente férmula =B2-C2 vy
presionar la tecla Enter. Esta férmula resta el
Descuento obtenido al Sueldo neto.

Ce h b =BE-CE

A ] C ]

descuento SALARIO A
1 |EMPLEADO Sueldo neto IMSS 12% PAGAR
2 |PEDRC CRUZRIOS 2 1,250.00 $150.00 ¢ 1,100.00
3 |[JuaN HERMNAMNDEZ CRUZ ¢ 1,450.00 2174.00 $ 1,276.00
4 |ISIDRO ALWVAREZ CHAM $ §,950.00 $1,074.00 § 7,876.00
5 |AGUSTINS MORALES RIOS 4 1,100,00 213200 & 963,00
[ |NAHOMYGONZALEZDIAZ ¢ 5,500.00 sgsn.nn| 2 4,840.00 _|
7 |TOTAL NOMINA $18,250.00

Tlustracion 8

La férmula =B6-(B6*C6) permite calcular el
Salario a pagar después de aplicar un
descuento. Este procedimiento es el mismo
para cualquier tipo de impuesto o deduccién;
lo Unico que cambia es el porcentaje que se
utilizard en el calculo.

SURAS, = X v K =B&-(BE*CE)
A i o o

descuento SALARIO A

1 |EMPLEADO sueldo neto IMSS PAGAR

2 |PEDRO CRUZRIOS % 1,250.00 12% % 1,100.00

3 |JUAN HERNANDEZ CRUZ 5 1,450.00 12% 5 1,276.00

4 |ISIDRO ALVAREZ CHAN % 8,950.00 12% % 7,876.00

5 |AGUSTINGMORALES RIOS | S 1,100.00 12% 5 968.00

& |NAHOMY GONZALEZDIAZ | & 5,500.00 | 12%|=Be-(Be*ce) |

7 |[TOTAL NOMINA $18,250.00

— 1=

Tlustracion 9
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Cdlculo del IVA e impuestos (impuesto al
Valor Agregado).

El IVA es un impuesto que deben pagar los
consumidores al momento de realizar una
transaccion comercial. Debes considerar que
la tasa de dicho impuesto puede variar para
diferentes paises, pero el procedimiento para
calcular el IVA en Excel serd el mismo. (Excel
total, 2020).

Para calcular el IVA de un producto o servicio,
se pueden seguir los siguientes pasos:

1.- Ingresar el precio del producto o servicio
en la celda B3.

2.- Ingresar el porcentaje del IVA en la celda
B4.

3.- Para calcular el IVA, escribir en la celda B5
la siguiente férmula =B3*B4 y presionar la

tecla Enter.
BS = I =B3*B4
| A B C | v}
1
2 |PRODUCTO LLANTAS
2 |PRECIO 2500
4 |TASA IVA 20%
5 A | 5nu_|
6 | TOTALA PAGAR

Tlustracion 10

4.- Para obtener el Total a pagar, se deben
sumar las celdas que contienen el precio y el
IVA. Para ello, se escribe la formula =B3+B5 y
presionar la tecla Enter.

Esto quiere decir, que si un producto cuesta
$2500, se debera pagar ademds un Impuesto
al Valor Agregado de $500, por lo que el
precio total sera de $3000.

BE = I =B 3+B5
A B o | D

1 —

2 |PRODUCTO LLANTAS

3 |PRECIO 2500

4 |TASA IVA 0%

S VA 500

& [TOTALA PAGAR' 3uun_|

Tustracion 11

En el caso de aplicar un descuento, el
procedimiento es similar; sin embargo, el
porcentaje correspondiente se resta en lugar
de sumarse.
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Recurso didactico sugerido

Formato de gt Porcentajes en Excel
cotizacion o pro- Decuentos,IVA e
forma EEEEEE— impuestos
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Practica 1 Nominando

o~
—

_/// % f Instrucciones: Utiliza las funciones avanzadas para calcular los pagos y

/‘ @ descuentos en una némina de empleados, este es uno de los formatos mds

e ’ comunes en una empresa, ya que en esta se encuentra registrado sus
lv ingresos, precepciones y deducciones de cada trabajador.

Propésito: Identificar y aplicar las funciones avanzadas (Descuento, IVA e Impuesto) en una hoja de
calculo.

Conocimiento:
e Porcentajes
e Funciones avanzadas (Descuento, IVA e Impuesto)

Realiza en binas haciendo uso de un equipo de computo lo que se te indica a continuacién haciendo
uso de una hoja de cdlculo de Microsoft Excel.

Captura en una hoja de Excel lo que se indica en cada instruccién

1. Enlacelda Al, escribe el siguiente encabezado “PetStar una empresa 100 % mexicana lider en
reciclaje de botellas de PET a nivel mundial”.

2. Selecciona desde la celda Al hasta la celda N1y clic el botdn de COMBINAR Y CENTRAR que se
encuentra en la ficha inicio/en el grupo Alineacién.

3. En la celda A2, escribe la direccion y el teléfono: “Calle Espejo, Num. 116, col. Santa Rita,

Cardenas Tabasco C.P. 86500, Tel (937) 372 0458.”

Selecciona el rango de A2 hasta la celda N2 y aplica el botén de COMBINAR Y CENTRAR.

En la celda A4, escribe “NOMINA DE EMPLEADOS PetStar” Aplica Negrita y un color de relleno.

Selecciona el rango de A4 hasta la celda N4 y pulse el botén de COMBINAR Y CENTRAR.

En la celda A5, escribe NUM y captura de forma consecutiva los nimeros de los trabajadores

(1,2,3,4,5..).

8. Enlacelda B5, escribe FICHA y asigna un niumero identificador a cada empleado (por ejemplo:
TRAO1, TRAO2, TRAO3...).

9. Enlacelda C5, escribe NOMBRE e ingresa al menos 5 nombres completos

Noo u s

10. En la celda D5, escribe PUESTO. Ordena los puestos de mayor a menor jerarquia (gerente,
subgerente, etc.).

11. En la celda E5, escribe PAGO (sueldo diario). Aplica formato Moneda antes de capturar los
datos.
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12. En la celda F5, escribe DIAS TRAB. e ingresa los dias trabajados (por ejemplo: 12, 13, 14 o 15).
Luego selecciona desde la celda F6 hasta el final de la columna y CENTRA las cantidades en el
menu INICIO/ en el grupo Alineacién.

13. En la celda G5, escribe HRS EXTRAS e ingresa las horas extras trabajadas. Después, centra los
datos de la columna.

14. En la celda H5, escribe PAGO X HRS EXTRAS, se calcula multiplicando PAGO por el 20%. Por
ejemplo: =E6* 20%. Aplica formato moneda. Ajusta la celda haciendo 2 clic sobre el final de la

Columna H.
PetStar una empresa 100 % mexicana lider en reciclaje de botellas de PET
Calle Espejo Nam. 116, col. Santa Rita, Cardenas Tabasco C.P. 86500, Tel (937) 372 0458
NOMINA DE EMPLEADOS PetStar

NUM FICHA NOMERE PUESTO PAGO _DIAS TRAB. HRS. EXTRA:PAGO POR HRS. EXTRAS
1 TRAO1 AGUILAR SANCHEZ JERONIMQ  GERENTE GENERAl_ 50.000,00 €_| 15 80|=E6*20% !
2 TRAD2 MENA OSORIO NELLY SUBGERENTE 40.000,00 € 12 75 8.000,00€
3 TRAD3 ARIAS MENA CRISTOFER GERENTE NORTE ~ 35.000,00€ 14 76 7.000,00€
4 TRAD4 BROCA ARIAS VALENTINA GERENTE SUR 35.000,00 € 13 80 7.000,00€
5 TRADS SANCHEZ ARIAS CRISTIN GERENTE ESTE 35.000,00 € 15 77 7.000,00€

15. En la celda 15, escribe COMISIONES X HRS EXTRAS, se determina multiplicando HRS EXTRAS
por el PAGO X HRS EXTRAS aplica formato de monedas. Ejemplo: = G6*H6.

Petstar una empresa 10U % mexicana lider en reciclaje de botellas de FEl
Calle Espejo MNim. 116, col. Santa Rita, Cdrdenas Tabasco C.P. 86500, Tel (937) 372 0458

NOMINA DE EMPLEADOS PetStar

NUM FICHA NOMBRE PUESTO PAGO DIAS TRAB. HRS. EXTRA:PAGO POR HRS. EXTRAS COMISIONES X HRS EXTRAS
1 TRADL AGUILAR SANCHEZ JERONIMO  GERENTE GENERAI 50.000,00 € 15 | 80| 10.000,00 €|:GG*-|G|
2 TRAD2 MENA OSORIO NELLY SUBGERENTE 40.000,00€ 12 75 8.000,00€ 600.000,00 €
3 TRAD3 ARIAS MENA CRISTOFER GERENTE NORTE ~ 35.000,00 € 14 78 7.000,00 € 546.000,00 €
4 TRAD4 BROCA ARIAS VALENTINA GERENTE SUR 35.000,00€ 13 80 7.000,00€ 560.000,00 €
5 TRADS SANCHEZ ARIAS CRISTIN GERENTE ESTE 35.000,00€ 15 7 7.000,00 € 539.000,00 €

16.En la celda J5, escribe SUELDO NETO, para obtener el Sueldo Neto, multiplica (PAGO por DiAS
TRABAJADOS) + COMISIONES POR HORAS EXTRAS. Aplica formato de moneda. Ejemplo:

—_ *
=(E6*F6)+I6
I v i fr =(E6*F6)+I6
A B C D E F G H I J
PetStar una empresa 100 % mexicana lider en reciclaje de botellas de PET
Calle Espejo Nim. 116, col. Santa Rita, Cirdenas Tabasco C.P. 86500, Tel (937) 372 0458
NOMINA DE EMPLEADOS PetStar
NUM FICHA NOMBRE PUESTO PAGO DIASTRAB. HRS. EXTRA{PAGO POR HRS. EXTRAS COMISIONES X HRS EXTRAS SUELDO NETO

1 TRAOL AGUILAR SANCHEZ JERONIMO  GERENTE GENERAI 50.000,00& 15 80 10.000,00€ 800.000,00 €[ 1.550.000,00€]
2 TRAD2 MENA OSORIO NELLY SUBGERENTE 40.000,00€ 12 75 8.000,00€ 600.000,00¢ 1.080.000,00€
3 TRAD3 ARIAS MENA CRISTOFER GERENTENORTE  35.000,00€ 14 78 7.000,00€ 546.000,00€ 1.035.000,00¢
4 TRAD4 BROCA ARIAS VALENTINA GERENTE SUR 35.000,00€ 13 80 7.000,00€ 560.000,00€ 1.015.000,00¢

) 5 TRADS SANCHEZ ARIAS CRISTIN GERENTE ESTE 35.000,00€ 15 77 7.000,00€ 539.000,00 € 1.064.000,00€

17. En la celda K5 escribe IMSS, esta es la primera deduccién (descuento) que se aplica al sueldo
de un empleado (Seguro Social), se determina multiplicando el SUELDO NETO por 12%. Aplica
formato de moneda. Por ejemplo: =16*¥12%

e PRI
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G v i fr =16-M6
B B C 0 E F G H | i K L M i
PetSter una empresa 100 % mesicana ider en reciclaje de botellss de PET
Calle Espejo Mum. 116, col. Santa Rita, Cardenas Tabasco C.P. 36500, Tel {937) 372 0458
NOMINA DEEMPLEADOS PetStar
NUM  FICHA  NOMBRE PUESTO PAGO DIASTRAB. HRS. EXTRA! PAGO POR HRS. EXTRAS COMISIONESXHRSEXTRAS SUELDONETO  IMSS 1SR TOTAL DE DEDUCCIONES SALARIQ
1 TRAD  AGUILARSANCHEZJERONIMO GERENTEGENER  50.000006 15 80 10.000,00€ 800.000,00€ 1550.00000¢  188.00000€  155.000,00€ 341.000,00€ 1.ZDB.DDE‘DDE.
2 TRADZ  MENAQSORIONELLY SUBGERENTE Q0000me 12 75 8.000.00€ €00.00000€ 1080.000.00¢  12360000€  108.000.00€ 237600006 BA2400.00€
3 TRAD3  ARIASMENACRISTOFER GERENTENORTE 35000006 14 T8 7.000,00€ 546.000,00€ 1036000006  12432000€  103.800,00€ 207920006  BO0B.0BD,00E
4 TRAD4  BROCAARIASVALENTINA  GERENTESUR 3Bo0ME 13 80 T000.00€ 560.00000€ 101500000¢ 12180000  101.500.00€ 223300006 TRLTO00.00E
5 TRADS  SANCHEZARIASCRISTIN  GERENTEESTE 35000006 15 i 7.000,00€ 53300000 1064000006  12768000€  108.40000€ 23408000  B29.920,00€
® v i oo =16%12%
A B c D E F G H | J K
PetStar una empresa 100 % mexicana lider en reciclaje de botellas de PET
Calle Espejo Nim. 116, col. Santa Rita, Cirdenas Tabasco C.P. 86500, Tel (937) 3720458
NOMINA DE EMPLEADOS PetStar
NUM FICHA NOMBRE PUESTO PAGO DIASTRAB. HRS. EXTRA{PAGO POR HRS. EXTRAS COMISIONES X HRS EXTRAS SUELDO NETO IMSS

1 TRAOL AGUILAR SANCHEZ JERONIMO  GERENTE GENERAI 50.000,00& 15 80 10.000,00€ 800.000,00€ 1.550.000,00 €] 186.000,00 €

2 TRAD2 MENA OSORIO NELLY SUBGERENTE 40.000006 12 75 8.000,00¢ 600.000,00€ 1.080.000,00 € 129.600,00 €

3 TRAD3 ARIAS MENA CRISTOFER GERENTENORTE  35.000,00€ 14 78 7.000,00€ 546.000,00€ 1.036.000,00 € 124.320,00€

4 TRAD4 BROCA ARIAS VALENTINA GERENTE SUR 35000006 13 80 7.000,00€ 560.000,00€ 1.015.000,00 € 121.800,00 €

5 TRADS SANCHEZ ARIAS CRISTIN GERENTEESTE 35000006 15 7 7.000,00€ 539.000,00€ 1.064.000,00 € 127.680,00 €

18.En la celda L5, escribe I.S.R. esta es la segunda deduccién aplicable al sueldo del empleado
(Impuesto Sobre la Renta), se determina multiplicando el SUELDO NETO por 10%.
Ejemplo: =)6*10%

v S =16%10%
A B C D E F G H | J K L
PetStar una empresa 100 % mexicana lider en reciclaje de botellas de PET
Calle Espejo Num. 116, col. Santa Rita, Cirdenas Tabasco C.P. 86500, Tel (937) 372 0458
NOMINA DE EMPLEADOS PetStar
NUM  FICHA NOMBRE PUESTO PAGO DIASTRAB. HRS. EXTRA‘PAGO POR HRS. EXTRAS COMISIONES X HRS EXTRAS SUELDO NETO IMSS ISR

1 TRAOL AGUILAR SANCHEZ JERONIMO  GERENTE GENERAI 50.000,00€ 15 80 10.000,00 € 800.000,00€ 1.550.000,00 € 186.000,00 €[ 155.000,00 €.
2 TRAO2 MENA OSORIO NELLY SUBGERENTE 40.000,00€ 12 75 8.000,00€ 600.000,00€ 1.080.000,00 € 129.600,00 € 108.000,00 &
3 TRAO3 ARIAS MENA CRISTOFER GERENTENORTE  35.000,00€ 14 78 7.000,00€ 546.000,00€ 1.036.000,00 € 124.320,00 € 103.600,00 &
4 TRAM4 BROCA ARIAS VALENTINA GERENTE SUR 35.000,00€ 13 80 7.000,00 €& 560.000,00€ 1.015.000,00 € 121.800,00 € 101.500,00 &
5 TRAOS SANCHEZ ARIAS CRISTIN GERENTE ESTE 35.000,00€ 15 n 7.000,00€ 539.000,00€ 1.064.000,00€ 127.660,00 € 106.400,00€

19. En la celda M5, escribe TOTAL DE DEDUCCIONES, se obtiene sumando el IMSS mas el ISR.
Aplica formato de moneda.
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PetStar una empresa 100 % mexicana lider en reciclaje de botellas de PET
Calle Espejo Nim. 116, col. Santa Rita, Cardenas Tabasco C.P. 86500, Tel (937) 372 0458

NOMINA DE EMPLEADOS PetStar

PAGO DIASTRAB. HRS. EXTRA‘PAGO POR HRS. EXTRAS COMISIONES X HRS EXTRAS SUELDO NETO IMSS ISR TOTAL DE DEDUCCIONES
50.000,00€ 15 80 10.000,00 € 800.000,00€ 1.550.000,00 € 186.000,00 € 155.000,00 € 341.000,00€1
40.000,00€ 12 75 8.000,00€ 600.000,00€ 1.080.000,00 € 129.600,00 € 106.000,00 € 237.600,00€
35.000,00€ 14 78 7.000,00€ 546.000,00€ 1.036.000,00 € 124.320,00 € 103.600,00 € 227.920,00€
35.000,00€ 13 80 7.000,00€ 560.000,00€ 1.015.000,00 € 121.800,00 € 101.500,00 € 223.300,00€
35.000,00€ 15 77 7.000,00€ 539.000,00€ 1.064.000,00 € 127.680,00 € 106.400,00 € 234.080,00€

20.Por ultimo, en la celda N5, escribe SALARIO, se determina restando el SUELDO NETO menos el
TOTAL DE DEDUCCIONES. Aplica formato de moneda.
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Actividad No. 1 Nominando

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) ez

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Basica: Funciones avanzadas en Excel Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valgr Observac
Criterio Indicadores obtenido | ponderacisn | Cal | iones y/o
Si No sugerenci

as

Demuestra habilidades analiticas y técnicas
1 para resolver situaciones relacionadas con el

calculo de costos, aranceles e impuestos, 1
mediante el uso de férmulas y funciones
apropiadas.
nterpreta y sigue instrucciones de forma
2 reflexiva, respetando los procedimientos y pasos 1

requeridos para lograr el resultado esperado.

Emplea correctamente las funciones avanzadas

3 de Excel en cada procedimiento realizado dentro 2
de la hoja de calculo.

Realiza correctamente los calculos de
porcentajes, aranceles e IVA mediante el uso

4 Gadecuado  de formulas |y  referencias 2
absolutas/relativas.
Mantiene una actitud responsable, colaborativa
> y proactiva durante el desarrollo de la actividad. 1
Entre?a el archivo solicitado en tiempo y forma,
6 cumpliendo con los requisitos tecnicos y de 1
presentacion establecidos.
Evidencia el dominio de los contenidos
7 abordados mediante la calidad del producto final
y su explicacion o justificacion tecnica durante la 2
retroalimentacion.
Calificacién
e Aspectos  de

Mejora




- (]
TACH 2 p— ¢ |
i —— BAsS EDUCACION C= 148 1
coﬁ SECRETARIA DE EDUCACION COPATAB L::(;’:‘]I‘agfgl"\(d
OBIERNO DEL PUEBLO TABASCO. COBATAB

Actividad 1 Saca la Cuenta

Instrucciones: Utilizando la interfaz de Excel resuelve un formato de
cotizacion en la que se calcula el IVA, el impuesto y descuentos de los
productos en venta.

Completa los espacios en blanco siguiendo el ejemplo mostrado en el texto sombreado en amarillo.

1.-Calcula el importe multiplicando y haciendo referencia a las celdas implicadas.

S =G4*H4
C D E F G H
NUMERO DE FECHADE CANTIDAD A
ARTICULO ARTICULO ENTREGA UNIDAD ADQUIRIR PRECIO UNITARIO IMPORTE TOTAL
1 MAIZ 15-nov KILOS 15 -] 90
2
3
4
5
i)

2.- * Calcula el subtotal, utilizando la funcién

SUMA Subtotal
* Calcula el subtotal menos descuento Descuento
haciendo una resta, haciendo referencia a

las celdas implicadas. Subtotal menos descuento
* Calcula el IVA de acuerdo con lo aprendido IVA
en la lectura.

* Calcula cual es el total de la cotizacidn Cotizacion t0t3|

e 127
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Instrumento de evaluacién
Lista de cotejo

Actividad No. 1 Saca la Suma

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) LHferzssl

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Basica: Funciones Avanzadas en Excel Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valo.r Observac
Criterio Indicadores obtenido | ponderacién | Cal iones y/o
Si No sugerenci

as

Realiza la actividad asignada de forma
1 completa y conforme a los objetivos 1

establecidos.

Aplica estrategias Y recursos para resolver
2 eficazmente los problemas planteados. 1

nterpreta y sigue instrucciones con atencion,
3 respetando los pasos establecidos para alcanzar 2
el objetivo.

Colabora activamente ©con su  equipo
proponiendo ideas y soluciones que favorecen el 1
desarrollo del trabajo grupal.

Emplea de forma correcta y coherente las
5 funciones y formulas avanzadas en cada 2

procedimiento realizado.

Calcula correctamente sumas, porcentajes Y|

6 descuentos, utilizando las formulas adecuadas 1
en Excel.

Participa de manera constante, responsable y

comprometida durante la realizacion de Ia

7 lctividad. 1
Entrega el producto final dentro del plazo
8 establecido y con todos los elementos 1
requeridos.
Aspectos  de
Logros

Mejora
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Lectura 2. “Sl a Todo”

REFERENCIAS ABSOLUTAS Y RELATIVAS

na referencia identifica a una celda (o
Urango de celdas) de manera Unica en

Excel. Las referencias son como
direcciones dentro de un libro de Excel que
permitiran a las férmulas encontrar cualquier
celda y obtener su valor para utilizarlo en los
calculos.

En Excel las referencias son los identificadores
con los que se designan las celdas en una hoja
electrénica de calculo y sirven para indicar al
programa en cuales celdas se deben buscar
los datos o los valores que se utilizaran en una
férmula o funcion.

A continuacién, se describen los tipos de
referencias que ofrece Excel. (EXCELTOTAL,
2022)

Referencias relativas

Las referencias de filas y columnas cambian
cuando se copia una formula a otra celda; es
decir, se adapta a su entorno. Esto ocurre
porque las referencias se establecen con
base en la distancia entre la férmula y las
celdas que intervienen en el célculo.

Por ejemplo, si se copia una férmula que se
encuentra en la celda B7 hacia la celda C7, las
referencias se ajustardn automaticamente,
modificando los rangos utilizados en la férmula

Instrucciones: Lee con atencion el siguiente texto y subraya las ideas
principales. Recuerda revisar el material de apoyo que encontraras al finalizar
la lectura, que te servird de apoyo para reforzar tu aprendizaje.

segun la nueva posicion.

B7 - =5UMA[BZIE11)
A B C

descuento

1 |[EMPLEADO Sueldo neto IRSS 1224

2 |PEDRO CRUZ RIOS S 1,250.00 5150.00

3 [JuAN HERMAMNDEZ CRUZ S 1,450.00 S174.00

4 |ISIDRO ALVARES CHAMN S 8,950.00 51,074.00

5 |AGUSTINA MORALES RIOS S 1,100.00 5132.00

6 | MAHOMY GOMNZALEZ DlAZ S 5,500.00 SE60.00

7 |TOTAL MNOMINA $18,250.00 1

g

llustracion 12

Las ventajas de las referencias relativas se
observan al momento de copiarlas hacia otra
celda. Este tipo de referencias mantiene una
relacidn con la fila y la columna en la que se
encuentra; por ello, al momento de copiar la
férmula, Excel modifica automaticamente las
referencias relativas.

Referencias absolutas

Las referencias absolutas, a diferencia de las
relativas, no permiten que Excel realice
cambios al copiarlas en otras celdas. Estas
referencias Permanecen sin cambios (fijas),
sin importar cuantas veces se copien.

Para convertir una referencia en absoluta, es
necesario anteponer el simbolo § (peso)
tanto ala letra de la columna como al nimero
de fila. Las referencias no cambian al copiar
la férmula, ya que quedan completamente

129 s
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fijas.
Por ejemplo, si se utiliza la referencia =SHS$1, — = o EryerTe
esta permanecerd invariable aunque la s | e lclolelelolmli] ]«
1 |tabla de multiplicar
férmula se copie a otra celda, como de D3 a e R Y TR S | T N TR T
D4, = i
& 4
7 5
. z =) [
Para copiar la férmula, coloca el puntero del 0| 7
10 =)
mouse en la esquina inferior derecha de la L T

1

celda; después, haz clic y, sin soltarlo,

arrastra hacia la celda donde desea aplicar la lustracion 14

misma férmula.
Esta seria la férmula con referencia mixta que

o - | =cwna . T .

R i . ) i : . ) permite multiplicar los valores de la fila por

Sueldo  Horas extra pago de pago xhora P *

1 |EMPLEADO diario  Trabajadas  horas extra extra $80.00 IOS Va|0reS de Ia Columna' _$A3 BSZ'
2 PEDRO CRUZRIOS 4§ 800.00 8 § 640.00
3 |uanHERNANDEZCRUZ 6 aonon 1w[¢ snnan .. .
4 ISIDROALVAREZCHAN  § 1,100.00 6 1 $A3 ﬁja la columna A (no Cambla), pero
5 AGUSTINAMORALESRIOS  § 550,00 0 . : . i
6 NAHOMYGONEALEZDIAZ  § 1,500.00 3 permite que la fila cambie al arrastrar hacia
7 [TOTAL NOMINA $18,250.00

., abajo.
Tustracion 13

BS2: fija la fila 2 (no cambia), pero permite

Referencia mixta . .
qgue la columna cambie al arrastrar hacia la

Dentro de una férmula de Excel podemos derecha.

ner n referenci | m . ,
tener tanto referencias absolutas como De esta forma, al copiar la férmula, se genera

referencias relativas. Se puede realizar una - .
P automaticamente la tabla de multiplicar

combinacidnde ambas referencias, haciendo . )
completa combinando cada fila con cada

ue las filas sean relativas y las columnas .
a y columna, quedando de la siguiente forma:

absolutas o viceversa.

B3 5 Fx =BA3*B$Z

Este tipo de referencia se utiliza para copiar o A e ¢ ol e f & & T
1 tablade multiplicar

arrastrar férmulas sin tener que reescribirlas o z B S - T

editarlas manualmente, ahorrando tiempo y E R e - B B B B
] 4 4 8 12 16 20 24 28 32 36 40

evitando errores. 7 5 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50
g B 13 12 1z 24 20 26 42 a2 54 &0
9 7 7 14 21 28 35 42 49 56 63 T

. 7. 10 B 8 16 24 32 40 48 56 64 T2 80

Por ejemplo, son muy utiles al crear una tabla 1| sl s 1s 27 35 a5 sa e 7 e =
12 10 10 20 30 40 50 &0 7O a0 30 100

de multiplicacidn. En este caso, se emplea una B E

formula que combina ambas referencias. Tlustracion 15

e KA
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Tipos de Frecuencias:

Relativas Absolutas Mixtas
—[ Ejemplo: A1+B1 l —[ Ejemplo: $A$1+$B$1 l —‘ Ejemplos: A$1, $A1
I . . N I . .. Y
Caracteristicas: Caracteristicas: /Ca racteristicas: )
— *Cambian al copiar la — *No cambian al copiar || «Fijan lafila o
féormula ePermanecen fijas columna
*Se ajuslt&!n eCombinan relativa
automaticamente con absoluta
L\ v N /
e . N\ 3 . N\
Ventajas: Ventajas: /Ventajas: )
*Ahorro de tiempo eEvitan errores «Mayor control en
— eldelaes para series — eMantienen valores | férmulas
de datos constantes eReducen férmulas
eFacilitan calculos *Resultados repetidas
repetitivos consistentes eUtiles en tablas
\_ Yy \ Y. \ bidimensionales y

Tlustracion 16
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Recurso didactico sugerido

Referencias

Callejas, R. A. (2014). Informdtica Il (Segunda Edicion ed.). Patria.

Excel total. (2020). EXCELTOTAL. Obtenido de ExcelTotal. (2022). Excel Total. Obtenido de
https://exceltotal.com
LOPEZ, E. A-). (s.f). PERSONALES.UNICAN.ES. Obtenido de

https://personales.unican.es/alvareze/OCW_CALC/3_CONTENIDOS/tema_5/t5 04.htm#:~:text=
moverlas%20de%20posici%C3%B3n.-,Referencia%20absoluta,Ejemplo%3A%20%24D%243.
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Practica 2 Facturando

‘-L"--. f Instrucciones: Utiliza las referencias relativas, absolutas y mixtas para
calcular las ventas totales de cada semana por cada cliente durante un

N Ve . . .
mes, asi como su ECIUIVGIEI’ICIG en porcentaje en cada semana.
Y ’ 3

Propdsito: Identifica y aplica las referencias relativas, absolutas y mixtas en una hoja de célculo.

£
=

&
7

Instrucciones:
1. En la celda Al, escribe el siguiente encabezado: PetStar una empresa 100 % mexicana lider en

reciclaje de botellas de PET a nivel mundial.

2. Selecciona desde la celda Al hasta la celda G1 y pulsa el botén de COMBINAR Y CENTRAR, que se
encuentra en la ficha inicio, en el grupo Alineacién.

3. Enlacelda A2, escribe la direccion y el teléfono: Calle Espejo Nim. 116, col. Santa Rita, Cardenas
Tabasco C.P. 86500, Tel (937) 372 0458.

4. Selecciona desde la celda A2 hasta la celda G2 y pulsa el botén COMBINAR Y CENTRAR.

5. Selecciona la celda A2, da clic sobre el botdn Ajustar de texto y modifica la altura de la fila.

a v | = G | - .
flj A |.Ca||hn A oA A = ab, |.L| B Formato condicic
- — ; 8 ~ % o0 [ Darformato com

Pegar E = = 4
.. |.E|K§VBHV&VﬁV = 0 00

b il T [B# Estilos de celda v

Portapapeles = Fuente ] Alineacién [ Mimero [ Estilos

g N - Ajustar texts
Al i Jx  PetStar una empresa 100 % mexicana lider en Justarexta L
Ajusta texto especialmente largo en varias
A B i D E F lineas para poder verlo todo.

1 | PetStar una empresa 100 % mexicana lider en reciclaje de botellas de PE oy yuecieo oo
2 Calle Espejo Num. 116, col. Santa Rita, Cardenas Tabasco C.P. 86500, Tel ,:L‘, Jore oo

6. En la celda A4 escribe FACTURA DE VENTAS MENSUAL Aplica Negrita y un color de relleno
cualquiera.

7. Selecciona desde la celda A4 hasta la celda G4 y pulsa el botén de COMBINAR Y CENTRAR.

8. Enla celda A5 escribe CLIENTES, aqui registra de manera consecutiva el Nombre de los clientes a
quienes les distribuye mercancia, por ejemplo, “La bodeguita San Juan”.

A B e D E F G
PetStar una empresa 100 % mexicana lider en reciclaje de botellas de PET a nivel mundial.
Calle Espejo NOm. 116, col. Santa Rita, Cardenas Tabasco C.P. 86500, Tel (937) 372 0458

FACTURA DE VENTAS MENSUAL
5 |CLIENTES
6 |La bodeguita "San Juan"
7 |Abarratores Mena
8 |Abarrotes Broca
9 |Miscelanea del Sureste
10 |Miscelanea del Encanto

| 133  eemmm




)
TACE n =]E av“
N BASS EDUCACION @ — FOL;;N,Jén
Iy SECRETARIA DE EDUCACION ior
] CoB : 2 | LabomlBasca N—

“Educacién que genera cambio”

9. En la celda B5 escribe SEMANA 1, aqui registra el total de las ventas de la primera semana por
cliente.

10. En la celda C5 escribe SEMANA 2, esta columna corresponde al total de las ventas de la segunda
semana por cliente.

11. En la celda D5 escribe SEMANA 3, esta columna corresponde al total de las ventas de la tercera
semana por cliente.

12. En la celda E5 escribe SEMANA 4, esta columna corresponde al total de las ventas de la cuarta
semana por cliente.

13. Selecciona el rango de celdas de B6 hasta E11 y aplica formato Moneda.

|:| & |‘AptosNarmw v‘”‘l‘l v.‘ AA
e J J
Pegar N K § - v~ D A
o s - | A

[ Farmato condician

a
(C)_  General a

123 sinformato especifico

e
Ei=3

i

Portapapeles M Fuente [ Alineacian [ 12 Mimero
SEMANA 1
BS v i fx | SEMANA1
5 Moneda
A 8 < D E Fl @ SEMANA 1
1 PetStar una empresa 100 % mexicana lider en reciclaje de botellas de PET an
2 Calle Espejo Num. 116, col. Santa Rita, Cardenas Tabasco C.P. 86500, Tel (937 LE\ ‘Contabilidad
3 S SEMANA 1
4 FACTURA DE VENTAS MENSUAL Fecha corta
5 |CLIENTES SEMANAL1 SEMANA2 SEMANA3 SEMANA4 EI SEMANA 1
6 |La bodeguita "SanJuan"| 1.500,00€ 3.500,00€ 4.758,00€ 14.587,00€
7 |Abarratores Mena 1.800,00€ 6.220,00€ 4.582,00€  158,00€ E Fecha larga
8 |Abarrotes Broca 2.000,00€ 5789,00€ 4.97500€ 1578,00€ SEMANAT
9 |Miscelanea del Sureste 5.800,00€ 48.596,00€ 2.698,00€ 1.597,00€ @ Hora
10 |Miscelanea del Encanto 3.400,00€ 78.514,00€ 25.896,00€ 1.529,00€ SEMANA 1
11 |Abarrotes Aguilar 6.800,00€ 58.963,00€ 23.569,00€ 5.896,00€ .
12 D// Porcentaje
O sEMANA1
13
14 1 Fraccién
15 /5 SEMANA 1 o

16

17
10

Mas formatos de ndmero...

14.En la celda F5 escribe TOTAL. Esta columna se obtiene sumando las 4 semanas; escribe la siguiente
funcién en la celda F6 =Suma (B6:E6). Después de obtener el resultado, ubica el puntero en la
esquina inferior derecha de la misma celda y arrastra hacia abajo para calcular los démas totales.

F6 v | i Jx || =SUMA(B6:E6)

' A B C D E F G
1| PetStar una empresa 100 % mexicana lider en reciclaje de botellas de PET a nivel mundial.
2 Calle Espejo NOm. 118, col. Santa Rita, Cardenas Tabasco C.P. 86300, Tel (337) 372 0458
3
4 FACTURA DE VENTAS MENSUAL
5 |CLIENTES SEMANA1 SEMANA2 SEMANA3 SEMANAZ4  TOTAL
& |La bodeguita "SanJuan"  1.500,00€ 3.500,00€ 4.756,00€ 14.587,00€) 24.345,00 €
7 |Abarratores Mena 1.800,00€ 6.22000€ 4.582,00€ 158,00 €
& |Abarrotes Broca 2.000,00€ 5789,00€ 4.975,00€ 1.578,00€

% |Miscelanea del Sureste 5.800,00€ 48.596,00€ 2.698,00€ 1.597,00€
10 |Miscelanea del Encante 3.400,00€ 78.514,00€ 25.896,00€ 1.529,00€
11 Abarrotes Aguilar 6.800,00€ 58.963,00€ 23.569,00€ 5.896,00€
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15. En la celda C12 escribe Suma Total de venta mensual y en la celda F12, calcula el total general
utilizando la funcion =SUMA (F6:F11).

16. En la celda

F12 v i S =SUMA(F6:F11)
A B C D E F G

1 PetStar una empresa 100 % mexicana lider en reciclaje de botellas de PET a nivel mundial.
2 Calle Espejo Num. 116, col. Santa Rita, Cardenas Tabasco C.P. 86500, Tel (937) 372 0458
3
4 FACTURA DE VENTAS MENSUAL
5 |CLIENTES SEMAMNAL1 SEMANA2Z SEMANA3Z SEMANA4  TOTAL
6 |La bodeguita "SanJuan"  1.500,00€ 3.500,00€ 4.758,00€ 14.587,00€ 24.345,00¢€
7 |Abarratores Mena 1.800,00€ 6.220,00€ 4.582,00€ 158,00€ 12.760,00 €
% |Abarrotes Broca 2.000,00€ 5.789,00€ 4.975,00€ 1.578,00€ 14.34200€

9 Miscelanea del Sureste 5.800,00€ 48.596,00€ 2.698,00€ 1.597,00€ 58.691,00€
10 |Miscelanea del Encanto 3.400,00€ 78.514,00€ 25.896,00€ 1.529,00€ 109.339,00€
11 |Abarrotes Aguilar 6.800,00 € 58.963,00€ 23.569,00€ 5.896,00€ 95.228,00¢€
12 | 3uma Total de ventas mensual | 314.705,00 €_|

12

G5 escribe Porcentaje de venta por cliente. Este valor se obtiene dividiendo el total de

cada cliente entre la suma total de venta mensual; escribe en la celda G6 la funcién =F6/$F$12,

presiona la

tecla enter y aplica formato Porcentaje. Después, arrastra la celda hacia abajo para

obtener los demas resultados.

G6 v i fx  =FB/%F%12
A B C D E F G
1 PetStar una empresa 100 % mexicana lider en reciclaje de botellas de PET a nivel mundial.
2 Calle Espejo Num. 116, col. Santa Rita, Cardenas Tabasco C.P. 86500, Tel (937) 372 0458
3
4 FACTURA DE VENTAS MENSUAL
PORCENTAIE DE
5 |CLIENTES SEMANA1 SEMAMA2 SEMANA3 SEMANA4 TOTAL VENTAS POR CLIENTE
6 |I.a bodeguita "SanJuan"  1.500,00€ 3.500,00€ 4.758,00€ 14.587,00€ 24.345,00 €| 8%_'
7 |Abarratores Mena 1.800,00€ 6.220,00€ 4.582,00€ 158,00 € 12.760,00 € 1%
2 |Abarrotes Broca 2.000,00€ 5.789,00€ 4.975,00€ 1.578,00€ 14.34200€ 5%
9 |Miscelanea del Sureste 5.800,00€ 48.596,00€ 2.698,00€ 1.597,00€ 58.691,00€ 19%
10 |Miscelanea del Encanto 3.400,00€ 78.514,00€ 25.896,00€ 1.529,00€ 109.339,00€ 35%
11 |Abarrotes Aguilar 6.800,00€ 58.963,00€ 23.569,00€ 5.896,00€ 95.22500€ 30%
12 Suma Total de ventas mensual 314.705,00 £

10

Para aplicar una referencia mixta, escribe lo siguiente:

17.Selecciona desde la celda A5 hasta la G5, ajusta al texto, aplica Borde y agrega Color de relleno.

18.Seleccina el rango desde la celda A5 hasta la A11, copia y pega en la celda A16.
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A B C D E F G
4 FACTURA DE VENTAS MENSUAL
PORCENTAJE DE
CLIENTES SEMANA1 | SEMANA2 | SEMANA3J | SEMANA4 TOTAL VENTAS POR
5 CLIENTE
6 |La bodeguita "SanJuan”  1.500,00€ 3.500,00€ 4.758,00€ 14.587,00€ 24.345,00€ 8%
7 Abarratores Mena 1.800,00€ 6.220,00€ 4.582,00€ 158,00€ 12.760,00€ a%
8 |Abarrotes Broca 2.000,00€ 5.789,00€ 4.97500€ 1578,00€ 14.342,00€ 5%
9 Miscelanea del Sureste 5.800,00€ 48.596,00€ 2.698,00€ 1597,00€ 58.691,00€ 19%
10 Miscelanea del Encanto  3.400,00€ 78.514,00€ 25.896,00€ 1.529,00€ 109.339,00€ 35%
11 Abarrotes Aguilar 6.800,00€ 58.963,00€ 23.569,00€ 5.896,00€ 95.228,00€ 30%
12 Suma Total de ventas mensual 314.700,00€
13
14
15
16 CLIENTES

17 |La bodeguita "San Juan"
12 |Abarratores Mena

15 |Abarrotes Broca

20 |Miscelanea del Sureste
21 [Miscelanea del Encanto
22 |Abarrotes Aguilar

19.Selecciona el rango desde la celda B5 hasta la celda E5, copia y pega en la celda B16.

20. En la celda B17 escribe la férmula =B6/S$F6 para obtener el porcentaje de venta por semana y
cliente, aplica formato de porcentaje. Después, arrastra hacia la derecha para completar las semanas
del primer cliente y posteriormente arrastra hacia abajo para los demas clientes.

B17 ~ | Jx =B6/%F6
A =] = [»] E F G
4 FACTURA DE VENTAS MENSUAL
PORCENTAJE DE
CLIENTES SEMANA1 | SEMANA2Z | SEMANA3 | SEMANA4 TOTAL VENTAS POR
5 CLIENTE
6 |La bodeguita "San Juan" 1.500,00 € 3.500,00 € 4.758,00€ 14.587,00€ 24.345,00¢€ 8%
7 |Abarratores Mena 1.800,00 € 6.220,00 € 4.582,00€ 158,00 € 12.760,00€ 4%
5 |Abarrotes Broca 2.000,00 € 5.789.00 € 4.975,00 € 1.578,00 € 14.342.00€ 5%
2 |Miscelanea del Sureste 5.800,00 € 48.596,00 € 2.698,00€ 1.597,00 € 58.691,00€ 19%
10 Miscelanea del Encanto 3.400,00 € 785.514,00€ 25.896,00€ 1.529,00 € 109.339.,00 € 35%
11 |Abarrotes Aguilar 6.800,00 € 58.963,00€ 23.569,00¢ 5.896,00 € 95.228.00¢ 30%
12 Suma Total de ventas mensual 314.705,00 €
13
14
15
16 CLIENTES SEMAMNAL | SEMANA2 | SEMANA3 | SEMANA4 |
17 ILa bodeguita "San Juan” I 6% 1A% 2056 60% |
12 | Abarratores Mena 14% A49%% 36%% 1% B
12 Abarrotes Broca 14% A0% 35% 11%
20 Miscelanea del Sureste 10% 83% 5% 3%
21 |Miscelanea del Encanto 3% T2% 24% 1%
22 |Abarrotes Aguilar T 62% 25% 6%

21. En la celda F16 escribe Total %. En la celda F17 Escribe la funcién =SUMA(B17:E17) para obtener el
total del porcentaje por cliente, el cual debe ser igual al 100%.
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F17 o Jfx  =SUMA(B17:E17)
A B C D E F G
4 FACTURA DE VENTAS MENSUAL
PORCENTAJE DE
CLIENTES SEMANA1 | SEMANA2 | SEMANA3 | SEMANA4 TOTAL VENTAS POR
3 CLIENTE
& |La bodeguita "SanJuan"  1.500,00€ 3.500,00€ 4.758,00€ 14.587,00€ 24.345,00€ 8%
7 |Abarratores Mena 1.800,00€ 6.220,00€ 4.582,00€ 158,00€ 12.760,00€ 4%
& |Abarrotes Broca 2.000,00€ 5.789,00€ 4.975,00€ 1.578,00€ 14.342,00€ 5%
9 |Miscelanea del Sureste 5.800,00€ 48.596,00€ 2.698,00€ 1.597,00€ 58.691,00€ 19%
10 |Miscelanea del Encanto  3.400,00€ 78.514,00€ 25.896,00€ 1.529,00€ 109.339,00€ 35%
11 |Abarrotes Aguilar 6.800,00€ 5B8.963,00€ 23.569,00€ 5.896,00€ 95.228,00€ 30%
12 Suma Total de ventas mensual 314.705,00€
13
14
15
16 CLIENTES SEMANA1 | SEMANA2 | SEMANA3 | SEMANA4 TOTAL
17 |La bodeguita "San Juan" 6% 14% 20% 60% 100%
18 |Abarratores Mena 14% 49% 36% 1% 100%
19 Abarrotes Broca 14% 0% 35% 11% 100%
20 Miscelanea del Sureste 10% 83% 5% 3% 100%
21 Miscelanea del Encanto 3% 72% 24% 1% 100%
22 |Abarrotes Aguilar 7% 62% 25% 6% 100%

22.Al finalizar, guarda la Practica utilizando la siguiente nomenclatura: 4AV_15PRACT2_RARM, donde
el 4 corresponde al semestre, la A al grupo, la V al turno (matutino (M) vespertino (V), 15 al nimero
de lista, PRACT2 al numero de la préctica y finalmente, las iniciales del nombre de la practica.
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Instrumento de evaluacién
Lista de cotejo

Actividad No. 2 Facturando

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) i)

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Basica: Desarrollando sobre ventas en Excel Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
VanT Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal nes vy/o
Si No sugerencias
Evidencia comprension y dominio de los
1 contenidos abordados a partir de la lectura 1
realizada.

Interpreta y sigue instrucciones de forma
2 reflexiva, respetando los procedimientos

establecidos para alcanzar los objetivos de la 2
actividad.
Propone soluciones viables que favorecen el

3 desarrollo del trabajo en equipo, mostrando 1

actitud colaborativa.

Aplica correctamente las referencias relativas,
2 absolutas y mixtas en cada  procedimiento 1
realizado dentro de la hoja de calculo.

Elabora la factura con base en los
5 requerimientos establecidos, utilizando
procedimientos que resuelven eficazmente el

problema planteado.

Respeta las opiniones de sus companeros vy

6 contribuye a generar un ambiente de respeto | 1
seguridad en el aula.

Participa de manera activa, responsable vy

7 colaborativa durante la practica, aportando al
logro del objetivo comun. 1

Entrega el producto final en tiempo y forma,
8 cumpliendo con los lineamientos y criterios 1
establecidos.

Aspectos  de

L
OBrOS Mejora
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Actividad 2 Necesito Mas Referencias

Instrucciones: Visualiza el siguiente video y describe el uso de las referencias absolutas,
relativas y mixtas.

Link:
https://www.youtube.com/watch?v=t8smLI1QwI8&ab_channel=AprendeyEnse%C3%B1aExcel

Referencias Descripcion

Absoluta

Relativa

Mixta



https://www.youtube.com/watch?v=t8smLI1QwI8&ab_channel=AprendeyEnse%C3%B1aExcel
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Actividad No. 3 Necesito mas referencias

Datos Generales

Matriculas(s)

Nombre(s) del estudiante (s)

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Bésica: Desarrollando sobre ventas en Excel Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
VanT Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | nes  y/o
Si No sugerencias
Evidencia conocimientos fundamentados en la
1 comprension del video proporcionado. 2
Sigue instrucciones y procedimientos de manera
2 reflexiva, respetando los pasos para alcanzar el 1
objetivo.
Propone soluciones pertinentes para el
3 desarrollo efectivo del trabajo asignado. 1
Describe correctamente el uso de referencias
4 relativas, absolutas y mixtas en cada recuadro 1
del ejercicio.
Resuelve adecuadamente el ejercicio planteado,
> aplicando los procedimientos correspondientes. 2
Respeta las opiniones de sus companeros vy
6 contribuye a generar un ambiente de respeto Y| 1
seguridad en el aula.
Entre?a el trabajo en tiempo y forma,
7 cumpliendo con los requisitos establecidos. 1
Demuestra el aprendizaje adquirido a través de
8 la calidad y funcionalidad del trabajo realizado. 1
Aspectos  de
Logros Wefer
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Lectura 3. “Uno Mas Uno”

reforzar tu aprendizaje.

Funcion SUMAR.SI

compuesta por la funcion SUMA vy la
funciéon SI. Con esta funcidn, Excel

La funcion SUMAR.SI es una funcidn

permite sumar Unicamente los valores de
un rango que cumplen una condicién
determinada, ignorando aquellos datos que
no cumplen dicho criterio.

La funcion SUMAR.SI tiene 3 argumentos:

e Rango (obligatorio): el rango de
celdas que serd evaluado.

e Criterio (obligatorio): la condicidn que
deben cumplir las celdas que seran
incluidas en la suma; se indica entre
doble comillas (“ “).

e Rango suma (opcional): incluye las
celdas con los valores que se van a
sumar; en caso de que sea omitido, se
sumaran las celdas especificadas en

Rango.

llustracion 17

Ejemplos:

En el primer caso se utilizan los primeros dos
argumentos.

Instrucciones: Subraya las ideas principales. Recuerda revisar el material de
apoyo que encontraras al finalizar la lectura, que te servird de apoyo para

De una lista de numeros (10, 8, 30, 5, 7) solo
se sumaran los nimeros mayores a 8.

Rango (A1:A5) y Criterio (>8), donde cada uno
de los argumentos debe ir separado por
comas y la condicion debe ir entre Doble
comillas (“ “).

B1 M fe || =SUMAR.SI(AL:AS,">8")

A B C D E

Tlustracion 18

Es importante recordar que la funcidn
SUMAR.SI no realiza un conteo de las celdas
qgue cumplen con el criterio; de ser asi, el
resultado seria 2.

En realidad, la funcion SUMAR.SI identifica las
celdas que cumplen la condicién establecida
(>8) y procede a sumar sus valores. Ya que, las
celdas Al y A3 cumplen con el criterio, por lo
gue sus contenidos se suman, obteniendo
como resultado el valor 40.

En el segundo caso, se utilizan los tres
argumentos.

=SUMAR.SI(A2:A7,”Jose”,C2:C7)
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En una tienda se registran las ventas De esta manera, Excel sumard unicamente los
mensuales de tres vendedores. Utilizando la valores asociados a las celdas que cumplen
funcién SUMAR.SI, es posible obtener el total con el criterio.
de ventas correspondiente a cada uno de
ellos. c9 = F =SUMAR.SI{C2:C7,"H",D2:D7)
o ) A | B C D | E |
Cuando el criterio es un valor uUnico de 1 |vendedor mes sexo venta
., . 2 |Jose enero H $10,260.00
comparacion, este debe de escribirse entre 3 |mireya  Febreo M $ 5,550.00
ill “ 4 |miguel Enero H $12,870.00
comi aS( ) 5 |Jose Febrero H $24,780.00
6 |mireya enero ] $14,820.00
e Rango: A2:A7 (donde se encuentran = miguel _febrero M $ §980.00
los nombres de los vendedores) 2 |VENTA HOMERES [sse.290.00 |
10

e Criterio: “Jose”

I .7 2
e Rango suma: C2:C7 (donde se lustracion 20

registran las ventas)

SUMA - x v T =SUMAR.SI{A2:A7,"Jose",C2:C7)
A | B | c | D E | I
1 |vendedor  mes venta
2 |Jose enero $10,260.00
3 |mireya Febreo $ 5,550.00
4 |miguel Enero $12,870.00
5 |lose Febrero $24,780.00
6 |mireya enero $14,820.00
7 |miguel febrero $ 8,980.00
8
9 ]Venta: Jose |=SUMAR.SI(A2:A?,"Jose",CZ:C?}

Tlustracion 19

Ejemplo 2:

Si se desea calcular la suma total de las ventas
correspondientes a los vendedores que son
hombres, identificados con la letra “H” en la
categoria de sexo, se debe emplear la
siguiente sintaxis:

=SUMAR.SI(C2:C7,"H",D2:D7)
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Suma valores que cumplen una condicidn
especifica

Definicion

Sintaxis SUMAR.SI(rango, criterio, rango_suma)

Rango: celdas que se evaluan

Criterio: condicion

Rango suma: celdas que se suman si
cumplen la condicién

Suma selectiva de datos

Ahorro de tiempo

Reduce errores

Ideal para grandes volumenes de datos

Mejora el analisis por categorias

Ventas por productos

Gastos por categorias

Calificaciones aprobatorias

THustracion 21
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Recurso didactico sugerido

Excel - Sumar si. Sumar & Usar la funcion
Conjunto &= = SUMAR.SI en Excel

Referencias

Total:).  (2023).

Funciones de Excel (Marzo del 2023 ed.,, Vol. de Excel
https://exceltotal.com/funciones/

Funciones de Excel (por Categorias) (2023 ed.). (2023 marzo). de soporte técnico de Microsoft.
https://support.microsoft.com/es-es/office/funciones-de-excel-por-
categor%C3%ADa5f91f4e9-7b42-46d2-9bd1-63f26a86c0eb.

Rosales, P.A. (2020). Informdtica Il (SMA. ed.). México.



https://youtu.be/B88zqgvdx2c
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Practica 3 Ventas que suman

’ Instrucciones: sigue las indicaciones de forma ordenada y en una hoja de
| y \ . . . . . .
- cdlculo realiza la siguiente prdctica.

R

Instrucciones: Utiliza la funcion SUMAR.SI para analizar las ventas de productos de una tienda. La

practica se realizard de forma individual en una hoja de calculo de Microsoft Excel, siguiendo cada
uno de los pasos indicados.

Propésito: Aplica la funcién SUMAR.SI para obtener los totales de ventas con base en un criterio en
una hoja de calculo.

Desarrollo:
1. Abre una hoja nueva en Microsoft Excel.

2. Enlacelda Al, escribe el encabezado: “Mini Super El Ahorro — Registro de Ventas”.

3. Selecciona de Al a F1, aplica las herramientas: Combinar y centrar y negritas.
4. Escribe los siguientes encabezados en las celdas:

e A3 No.

e B3 Producto

e (3 Categoria

e D3 Cantidad vendida

e E3Precio

e F3 Total de venta

5. A partir de la fila 4, captura la informaciéon de al menos 15 productos, considerando las
categorias como:
e Abarrotes
e Lacteosy huevos
e Llimpiezay hogar
e Bebés
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1 Mini Saper El Ahorro - Registro de Ventas
2

3 No. Producto Categoria Cantidad  Precio Total de ventas
4 1 Arroz Abarrotes 2 20
5 2 Azicar Abarrotes 10 25
6 3 Férmula infantil Bebés 5 100
7 4 Detergente pararopa Limpiezay hogar 7 50
8 5 Frijol Abarrotes 20

9 6 Leche Lacteos y huevos 25 30
10 7 Toallitas himedas  Bebés 9

11 8 Jabon para trastes  Limpieza y hogar 18 60
12 9 Aceite vegetal Abarrotes 27

13 10 Yogur Lacteos y huevos 23 15
14 11 Queso Lacteos y huevos 15 20
15 12 Papel higiénico Limpieza y hogar 19 30
16 13 Panales Bebés i 110
17 14 Cloro Limpieza y hogar 10 20
18 15 Huevo Lacteos y huevos 22 70

Registra también la Cantidad vendida y Precio.

6. Apartir de la celda F4, utiliza una férmula para calcular el Total de Venta de cada producto,
multiplicando la cantidad vendida por el precio correspondiente.

7. Aplica formato moneda a las columna E y F, apartir de la fila 4.
8. Enlacelda A20, escribe: “Total de ventas de Abarrotes”.

9. Enlacelda D20, utiliza la funcién SUMAR.SI para obtener el total de ventas de esa categoria
= SUMAR.SI(C4: C18,"Abarrotes", F4: F18)

10. Repite el procedimiento para las demas categorias:
e A21: “Total de ventas de Lacteos y huevos”
e A22:“Total de ventas de Limpieza y hogar”
e A23: “Total de ventas de Bebés”

11. Aplica formato de moneda desde la celda A20 hasta A23.

12. Ajusta el ancho de las columnas, aplica bordes y los formatos necesarios para darle una mejor
presentacién a esta practica.

13. Guarda el archivo con el nombre que indique el docente.
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A B C D = F G
1 Mini Suaper El Ahorro - Registro de Ventas
2
3  No. Producto Categoria Cantidad | Precio |Total de ventas
4 1 |Arroz Abarrotes 2 $ 2000($% 40.00
5 2 |Azicar Abarrotes 10 $ 25.00($% 250.00
6 3 |Férmula infantil Bebés 5 $ 100.00 | $ 500.00
7 4 |Detergente para ropa |Limpieza y hogar 7 $ 50.00|% 350.00
8 5 |Frijol Abarrotes 20 $ 40.00 % 800.00
9 6 |Leche Lacteos y huevos 25 $ 30.00 % 750.00
10 7 |Toallitas humedas Bebés 9 $ 4500 % 405.00
11 8 |Jabén para trastes  |Limpieza y hogar 18 $ 60.00|% 1,080.00
12 9 |Aceite vegetal Abarrotes 27 $ 40.00 % 1,080.00
13 10 |Yogur Lacteos y huevos 23 $ 1500 % 345.00
14 11 |Queso Lacteos y huevos 15 $ 20.00|% 300.00
15 12 |Papel higiénico Limpieza y hogar 19 $ 30.00% 570.00
16| 13 |Pafales Bebés 7 $ 110.00 | $ 770.00
17 14 |Cloro Limpieza y hogar 10 $ 20.00|% 200.00
18 15 |Huevo Lacteos y huevos 22 $ 70.00 % 1,540.00
19
20 Total de ventas de Abarrotes $2,170.00
21 Total de ventas de Lacteos y huevos $ 2,935.00
22 Total de ventas de Limpieza y hogar $ 2,200.00
23 Total de ventas de Bebés $1,675.00
24

Preguntas de reflexion de la practica

e (Por qué la funcion SUMAR.SI resulta mas eficiente que sumar manualmente las ventas de una
categoria?

e Sise agregaran mas productos o nuevas categorias a la tabla, ¢ qué ventajas ofrece Excel al usar
férmulas en lugar de realizar los calculos manualmente?

e A partir de los resultados obtenidos por categoria, équé decisiones podria tomar el duefio del
Mini Super para mejorar sus ventas o su inventario?
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Practica No. 3 Las Ventas
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Laboral Basica

COBATAB

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s)

Matriculas(s)

Producto:

Fecha:

Formacion Laboral Basica: Desarrollando sobre ventas en Excel

Periodo: 2026-2027A

Nombre del docente:

Firma del docente

Criterio

Indicadores

Valor

obtenido

Si

No

Observacio
Ponderacién | Cal nes y/o
sugerencias

Genera una hoja de calculo funcional y

Mejora

1 adecuada para la actividad. 1
Captura los datos de manera precisa y correcta,

2 sin errores. 2
Organiza y marca los datos correctamente en

3 una tabla dentro de la hoja de calculo. 2
Emplea las funciones correspondientes de

1 manera correcta y efectiva. 2
Demuestra un manejo coherente y adecuado de

5 las Tecnologias de la Informacion | 2
Comunicacion (TIC).
Entre?a el archivo final en tiempo y forma,

6 cumpliendo con los requerimientos establecidos. 1

L7 Aspectos  de
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Actividad 3 é¢Cuanto Vale?

W Instrucciones: Con apoyo de la lectura anterior contesta la siguiente
actividad.

1. Entulibreta, copia la siguiente tabla de importaciones sujetas a aranceles:

Producto Categoria Valor en USD
Automoviles Vehiculo 200,000
Teléfonos Electrénica 100,000
Textiles Ropa 50,000
Acero Metalurgia 80,000
Frutas Agricultura 30,000

2. Pregunta 1: (Cuadl es el valor total de importacién de productos de la categoria "Vehiculo"?

e Paso 1: Identifica las filas donde la categoria es "Vehiculo"
e Paso 2: Suma los valores de la columna "Valor en USD" correspondientes a esas filas
e Paso 3: Escribe el resultado

(Esto simula: =SUMAR.SI(B2:B6, "Vehiculo", C2:C6))

3. Pregunta 2: ¢Cudl es el valor total de importacion de productos de la categoria
"Electrénica"?
(Simula: =SUMAR.SI(B2:B6, "Electrénica", C2:C6))

4. Pregunta 3: Si solo quisieras sumar el valor de importacién de productos que superen los
75,000 USD, ¢cudles sumarias?

(Aquiintroduces el concepto de un filtro adicional, similar a usar SUMAR.SI.CONJUNTO mds
adelante).

Responde las siguientes preguntas:

e (Crees que utilizar funciones como SUMAR.SI facilita el andlisis de datos en comparacion
con hacerlo manualmente?

e (En qué situaciones de la vida real podrias aplicar este tipo de funciones en Excel?
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Actividad No.3 é¢Cuanto Vale?

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) Hasferzes

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Basica: Desarrollando sobre ventas en Excel Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valqr Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacién | Cal | nes  y/o
Si | No sugerencias

Demuestra conocimiento sélido y claro de las

1 ffunciones avanzadas. 1
Fundamenta, sus respuestas de manera

2 coherente, logica y correcta. 2
Realiza comentarios pertinentes

3 fundamentadas a partir de la lectura del texto. 1

Expresa sus ideas con claridad y coherencia,
logrando que la respuesta sea perfectamente 2

4 comprensible.
Responde la totalidad de la pregunta o

5 preguntas planteadas. 2
Presenta el texto sin faltas de ortografia ni

6 errores gramaticales. 1
Entrega el trabajo en tiempo y forma, conforme
a los criterios establecidos. 1

763 Aspectos  de

Mejora
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Lectura 4. “Cuéntalo Todo”

Instrucciones: Subraya las ideas principales. Recuerda revisar el material de
apoyo que encontraras al finalizar la lectura, que te servird de apoyo para
reforzar tu aprendizaje.

Funcion CONTAR.SI
Cc10 - F3 =CONTAR.SI(B2:B8,">=6")
| igual que la funciéon anterior, A | B c b | E
., 1 _ALUMND CALIFICACION
CONTAR.SI es una funcidon compuesta 2 |rocio s
» » 3 |ESTRELLA 10
por la funcion CONTARA y la funcidn SI. 4 |Lucero 7
.z . ’ 5 |[JOSE 5
Esta funcion permite contar el nimero de 5 |MARIA s
celdas dentro de un rango que cumplen con s oA .
. . . 9
un criterio establecido. 0] ALuMNOS APrOBADOS: |____3]
La funcidn CONTAR.SI cuenta con dos 0L

llustracion 22

argumentos:

e Rango (obligatorio): el rango de Como se puede observar, el resultado es de 3
celdas que contiene los valores que se alumnos aprobados. Esta funcidén acepta
desean contar. criterios escritos tanto en mayusculas como

e Criterio (obligatorio): condicién que en minuscula, ya que no distingue entre ellas
deben cumplir las celdas para ser al momento de evaluar Ila condicién
contadas. establecida.

El criterio puede ser un numero, texto o .
Ejemplo 2:

expresion que indicara la condicién a cumplir,
por ejemplo: 55' ”>26”, “\JERDE”. El criterio Si se desea conocer cuantos alumnos

- , . aprobados son mujeres, debemos utilizar :
no distingue entre mayusculas y minusculas y

esta funcién solo permite especificar una

=CONTAR.SI( B2:B8,"Femenino")

condicidn.
Ejemplo 1:
Se tiene una lista de alumnado con sus S0 N #_|| =CONTARSI( B2:88,"Femenino")
. . , A | B C D | E |
calificaciones y se desea conocer cuantos 1 |ALUMND  |SEXO CALIFICACION
. Z:ROCIO FEMENINO 3
estudiantes aprobaron. 3 |ESTRELLA  FEMENINO 10
4 |LUCERO FEMENINO 7
X 5 |JOSE MASCULINO 3
Para que wun estudiante apruebe, su 6 |[MARIA  FEMENINO 5
7 3 HECTOR MASCULINO 6
calificacion debe ser igual o mayor a seis. 8 JUAN  MASCULINO >
10 |TOTAL ALUMMNAS 4.
1

sintaxis
llustracion 23

=CONTAR.SI(B2:B8,">=6")
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Cuenta el numero de celdas que cumplen
un criterio

Definicion

Sintaxis CONTAR.SI(rango, criterio)

Rango: celdas que se evaluan
Elementos
Criterio: condicion

Texto
CONTAR.SI(A1:A5, "Venta")

Numeros

Tipos de criterios
CONTAR.SI(A1:A5, ">10")

Celdas
CONTAR.SI(A1:A5, B3)

Contar datos de manera automatica

Ahorro de tiempo

Reduce errores

Util en grandes volumenes de datos

Facilita el analisis de informacion

Control académico

Analisis de inventarios

Conteo de productos por categorias
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Tustracion 24

Recurso didactico sugerido

Formula Contar SI PASO A

FUNCION CONTAR.SI PASO en Excel

Referencias

Funciones de Excel (por Categorias) (2023 ed.). (marzo 2023). Soporte técnico de Microsoft.
https://support.microsoft.com/es-es/office/funciones-de-excel-por-categor%C3%ADa-
5f91f4e9-7b42-46d2-9bd1-63f26a86c0eb

Rosales P., A. (2020). Informdtica 2. México: Ediciones SMA.



https://support.microsoft.com/es-es/office/funciones-de-excel-por-categor%C3%ADa-5f91f4e9-7b42-46d2-9bd1-63f26a86c0eb
https://support.microsoft.com/es-es/office/funciones-de-excel-por-categor%C3%ADa-5f91f4e9-7b42-46d2-9bd1-63f26a86c0eb
https://www.youtube.com/watch?v=ZxpCsSctSb0&ab_channel=SuperExcel
https://www.youtube.com/watch?v=ZxpCsSctSb0&ab_channel=SuperExcel
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Practica 4 Cuéntame Mas

Instrucciones: sigue las indicaciones de forma ordenada y en una hoja de
cdlculo realiza la siguiente prdctica.

Instrucciones: Utiliza la funcién CONTAR.SI para analizar el registro de asistencia de alumnos en 10
sesiones de clase, asi como para calcular el porcentaje de asistencia por alumno. La practica se
realizara de forma individual en una hoja de cdlculo de Microsoft Excel, siguiendo cada uno de los
pasos indicados.

Propdsito: Aplica la funcién CONTAR.SI para contar registros de asistencia por sesién y usar férmulas
para obtener el porcentaje de asistencia individual, para el analisis escolar en una hoja de célculo de
Excel.

Desarrollo:

1. Abre una hoja nueva en Microsoft Excel.

2. Enlacelda Al, escribe el encabezado: “Registro de Asistencia”.

3. Enlacelda A3, escribe “Asignatura: Cultura Digital 2”, y en E3 escribe “Grupo: 2A”.
4. Escribe los siguientes encabezados en las celdas:

e A5:No.
e B5: Nombre del alumno
e (5:S1
e D5:S2
e E5:S3
e F5:54
e G5:S55
e H5:S6
e |5:57
e J5:S8
e K5:59
e |5:S510

e M5: % de Asistencia
5. Selecciona de la celda Al a M1, aplica las herramientas:

e Combinary centrar
e Negritas

6. Apartir de la fila 6 registra informacién de al menos 20 alumnos.
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Asignatura: Cultura Digital 2 Grupo: 2A

No.

7.

1

2 Alejo Marin Marcos |saf
3 Coss Félix Joselin Michelle
4 Cruz Bautista Rebeca Valentina

5

6 Garcia Almeida Regina

7 Geronimo Quevedo Rosa Isabel
8 Gonzalez Hernandez Valeria

9 Gutiérrez liménez Araceli

A
A
A
A
A
A
A
A
A
10 Guzmén Diaz Luis Carlos A
A
A
A
A
F
F
A
F
A
A

11
12

13 Jimenez Jimenez Moises

14
15
16

17 Olarte Ramos Carlos Arturo
18 Ordéfiez Arévalo José Omar

19

20 santiago Plata Erika Berenice
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En cada sesion, registra Unicamente las letras:
e A (Asistencia)
e F(Falta)

B Cc D E F G H ] K L M |
Registro de Asistencia

w
N
w
w
w
@
w
o
w
~
w
-
w
(]

Nombre del alumno: S1 510 % de Asistencia

Alcazar Gonzdlez Itzel América

Diaz Dominguez Valeria

Herndndez Garcia Valeria Saraf
Hernandez Luna Luis Angel

Ledn Cadena Carlos Jafet

Méndez Herndndez Daren Arturc

Morales Aguilar Veronica

Pérez Jiménez Cristel

PP rP>Prrrr>rrrrr»rrrr
>> TMM>P> > > > > P> TR Tmm
)D'ﬂ)'ﬂ})}}))b))})))})g
> > > > >Pr T T T>>>>r>>PD>P>D
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MmMr>»rr>rr>r>»>>r>r>r>r>»>r>r>»>rro>r
>>>» > TN TMT>»>>r>>T>>r>rr>r-
PP P PP PrPrPrrrr>rrr>rr»>rrror

8.
9.

10

11

Escribe en la celda B27 “ASISTENCIA”
En la celda C27, escribe la funcién para contar cuantos alumnos asistieron a la S1:
= CONTAR.SI(C6:C25,"A")

. Arrastra la celda C27 hacia la derecha hasta la celda L27 para obtener el total de asistentes en

cada sesion.

.Da clic en la celda M6, calcula el porcentaje de asistencia del primer alumno con la siguiente

férmula:

12.
13.
14.
15.
16.
17.

= CONTAR.SI(C6:L6,"A")/10
Arrastra la férmula hacia abajo para aplicarla a todos los alumnos.
Aplica formato de porcentaje (%) desde la celda M6 a la celda M25.
Ajusta el ancho de las columnas.
Aplica bordes a la tabla.
Centra los encabezados y aplica formatos necesarios para mejorar la presentacion.
Guarda el archivo con el nombre que indique el docente.
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Registro de Asistencia
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24

3 Asignatura: Cultura Digital 2 Grupo: 2A

4

5 No. |Nombre del alumno: S1|S2|S3|S4|S5(S6(S7|S8|S9|S10| % de Asistencia
6 1 |Alcazar Gonzalez Itzel América A|lA|F|IA|[A|A|JA|A|A| A 90%
7 2 |Alejo Marin Marcos Isai AlA|F|A|A|JA|JA|A|A| A 90%
8 3 |Coss Félix Joselin Michelle A|lA|F|IA[A|[A]JA|A|A| A 90%
9 4 |Cruz Bautista Rebeca Valentina AlAlA|JA[A|A|A|A|A]| A 100%
10 5 |Diaz Dominguez Valeria AlA|JA|JA[A|A|A|[A|A]| A 100%
11 6 |Garcia Almeida Regina A|/AJAJA[A|JAJA|AA] A 100%
12 7 |Geronimo Quevedo Rosa Isabel A|lA|JA|JA|A|F|A[A|A]| A 90%
13 8 |Gonzalez Hernandez Valeria A|lA|FIA[A|A|A|A|F]| A 80%
14 9 |Gutiérrez Jiménez Araceli A[A|A|JA|[A|F|A[A|A]| A 90%
15 10 |Guzman Diaz Luis Carlos A|lA|JA|]A|A|A|A|[A|A]| A 100%
16 11 |Hernandez Garcia Valeria Sarai A|lA|JA|A[A[A|JA|A|A| A 100%
17 12 |Hernandez Luna Luis Angel A|/A|JA|JA|[F|A|JA|A|A]| A 90%
18 13 |Jimenez Jimenez Moises A|lA|A|A|F|A|F|A|A| A 80%
19 14 |Ledn Cadena Carlos Jafet AlA|lA|JA|[F|A|A|A|F]| A 80%
20 15 |Méndez Hernandez DarenArturo | F | A|A|A|A|A|A|A|F| A 80%
21 16 |Morales Aguilar Veronica FIAJA|JF|IA|JA|JA|A|F]| A 70%
29 17 |Olarte Ramos Carlos Arturo A|lA|JA|A[A|[A|JA|A|A| A 100%
23 18 |Ordéhiez Arévalo José Omar FIA|F|F|A|JA|A|A|A| A 70%
24 19 |Pérez Jiménez Cristel A[A|A|JA|[A|A|F|[A|A]| A 90%
25 20 |Santiago Plata Erika Berenice A|/A|JAJA[A|F|A|[F]A] A 80%
26 ASISTENCIA POR SESION 177|120 15|18 |17 |17 (18| 19| 16| 20

277

Preguntas de reflexion de la practica
e (Qué ventajas ofrece la funcién CONTAR.SI para analizar la asistencia de un grupo durante varias

sesiones?

e (Por qué es util calcular el porcentaje de asistencia por alumno y no solo registrar asistencias y
faltas?

e iComo podria este tipo de registro apoyar la toma de decisiones académicas del docente?

e 156
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Practica 4 “Cuéntame Mas”

Nombre(s) del estudiante (s)

a.v‘\
Formacion
Laboral Basica

COBATAB

Producto:

Fecha:

Formacion

Laboral Bésica: Desarrollando Cuentas en Funciones
avanzadas

Periodo: 2026-2027A

Nombre del docente:

Firma del docente

Mejora

Valc?r Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | nes  y/o
Si No sugerencias
Genera una hoja de calculo funcional usando
1 las funciones avanzadas. 2
Captura los datos de manera precisa y correcta,
2 sin errores. 2
Organiza y marca los datos correctamente en
3 una tabla dentro de la hoja de calculo. 2
Emplea las funciones correspondientes de
4 manera correcta y efectiva. 2
Demuestra un manejo coherente y adecuado de
5 las Tecnologias de la Informacion | 1
Comunicacion (TIC).
Entre?a el archivo final en tiempo y forma,
6 cumpliendo con los requerimientos establecidos. 1
L5 Aspectos  de

157
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Actividad 4 Cuenta, Cuenta Todo

Instrucciones: realiza el siguiente ejercicio de la funcion CONTAR.SI tomando
W en cuenta los datos que estdn en la siguiente tabla, escribiendo la sintaxis
correcta de la funcidn de lo que se te indica.

1.- Escribe la formula para encontrar el total de Paises que pagan un arancel >=38%

2.- Escribe la férmula para encontrar el total de paises que pagan un arancel 37%

3.- Escribe la formula para encontrar el total de paises que pagan un arancel de 32%

4 .- Escribe la férmula para encontrar el total de paises que pagan un arancel > 48%

5.- Escribe la formula para encontrar los paises que pagan un arancel del 38%

A| A | B |
1 |PAIS ARAMCELES
2
3
4
)
(]
7
8
9

Esta tabla muestra los paises y sus respectivas
porcentaje de aranceles que le corresponde pagar.
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Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s)

Matriculas(s)

Producto:

Fecha:

Formacion Laboral Basica: Desarrollando Cuentas en Funciones
avanzadas

Periodo: 2026-2027A

Nombre del docente:

Firma del docente

Valqr Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | nes  y/o
Si No sugerencias
Escribe la férmula correcta conforme al
1 lejercicio planteado. 2
Presenta la sintaxis de la funcion con claridad y
2 sin errores. 2
Emplea la funcion de manera adecuada Y|
5  efectiva en el contexto del problema. 2
Resuelve Ia totalidad de Ios ejercicios asignados. 5
4
Entrega el trabajo en tiempo y forma,
5 cumpliendo con los requerimientos establecidos. 2
L5 Aspectos  de

Mejora
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Lectura 5. “No Te Escondas Que Te Busco”

Instrucciones: Subraya las ideas principales. Recuerda revisar el material de
apoyo que encontraras al finalizar la lectura, que te servird de apoyo para
reforzar tu aprendizaje.

Funcidon BUSCAR funcién devolverd resultados incorrectos. En
caso de especificar el Vector resultado
a funcion BUSCAR permite buscar un deberd ser del mismo tamafio que Vector de
valor dentro de un rango de la celda y comparacion.
devolvera un valor correspondiente del .
rango de resultados que se haya Forma Vectorial

especificado. -
Esta forma se utiliza para buscar un valor en

un rango de celdas el cual debe ser una sola
columna o fila.

Tlustracion 28

Ejemplo

Se tiene un listado de alumnado con sus
Forma Matricia respectivas calificaciones, En la cual se desea
encontrar la calificacion de la alumna ROCIO.

La funciéon BUSCAR tiene 3 argumentos: Sintaxis:

Sintaxis BUSCAR(Valor_buscado;
Vector_de_comparacion;

Vector_resultado)

. . Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos
e Valor_buscado (obligatorio): es —
alibn - - COA == &~
el valor que se desea encontrar. P | ET [ _-Ja =he
Pegar N kK 5~ Z~ Oe A~ | === 3=
) vector de comparacién Portapapeles M= Fuente = Alineacién
(obligatorio): es el rango de B11 i f || =BUSCAR(B10,A2:A8,C2:C8)
celdas que esta integrado por A B c | v | E |
. 1 ALUMNO SEXO CALIFICACION
una columna o una fila en donde > lrocio FEMENING s
se realizara la busqueda. 3 |ESTRELLA FEMENINO 10
4_ LUCERO FEMENINO 7
. S_JDSE MASCULINO 5
e Vector_resultado (opcional): el 6 MARIA FEMENINO s
. 7 |HECTOR MASCULINOG 8
rango de celdas que contiene la 8 Juan MASCULING .
columna o fila de resultados que 9 |
10 |ALUMNO: ROCIO
se desea obtener. 11|caricacion: [l
12

Tlustracion 29

El Vector de comparacion debe estar siempre Forma Matricial: [lustracion 30
en orden ascendente, de lo contrario, la
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La Funcion BUSCAR de forma matriz

explora no solo en columnas y filas, sino que
también lo hace en matrices o rangos, para
obtener un resultado.
Recomendamos encarecidamente el uso de
BUSCARV o0 BUSCARH en lugar de la forma de
matriz. La forma de matriz se proporciona
por motivos de compatibilidad con otros
programas para hojas de calculo, pero la
funcionalidad es limitada.

Funcion BUSCARH

Busca un valor dentro de una fila y regresa
el valor en la misma posicion de una
segunda fila. Siempre busca en la primera
fila del rango especificado. Se debe de
utilizar la funcién BUSCARH cuando el valor
gue estamos buscando se encuentra en una
fila de alguna tabla de datos. Por el contrario,
la funcion BUSCARYV realiza la busqueda en
una columna.

La funcién BuscarH tiene 4 argumentos:

llustracion 31

BUSCARH(Valor_buscado;
Indicardor_filas;

Sintaxis

Matriz_buscar_en;
Ordenado)
e Valor_buscado (obligatorio): es el
valor que se desea encontrar.

e Matriz_buscar_en (obligatorio): el
rango que contiene los valores y que
debe ser una fila.

e Indicador_filas (obligatorio): el
numero de fila que contiene el valor
que regresara la funcidn.

Ordenado (opcional): el valor debe
ser FALSO si queremos una
coincidencia exacta o VERDADERO
para una coincidencia aproximada.

Ejemplo:

en la siguiente tabla tengo la informacién de
los articulos que ha vendido cada uno de los
vendedores en los Ultimos meses. Como
titulo de columnas estan los nombres de los
vendedores y como filas los meses.

Tlustracion 32

Archivo Inicio Insertar

Disposicién de pagina

Farmulas

L - - —
0 % | catibri A -la | ==
Egy ~

Pe?ar - N K S ~ v A~ -
Portapapeles = Fuente = £
M16 = 2

1 A 1 B 1 C 1 D 1 E
1 jose mireya miguel
2 |diciembre 250 500 140
3 |enero 100 410 200
4 |febrero 78 80 700
5 |marzo 360 130 400

Ahora quiero saber los productos vendidos
en el mes de enero por Miguel y para ello
puedo utilizar la funcion BUSCARH de la
siguiente manera:

El primer argumento es “Miguel” porque es
el vendedor que estoy buscando.

el segundo argumento contiene todo el
rango de datos sin incluir la columna de
meses (columna A) porque no me interesa
dicha informacion.

El tercer argumento es: el nimero de fila que
deseo que la funcién BUSCARH regrese como
resultado. Ya que la fila con los nombres es la
fila uno, entonces la fila para el mes de enero
es la fila numero 3.

Finalmente coloca el valor FALSO en el cuarto
argumento para indicar que deseo una
coincidencia exacta al buscar a Paco. El
resultado de esta formula es el siguiente:

Tlustraci
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Buscaremos el nombre del empleado que se
encuentra con el numero 4404:

Sintaxis BUSCARV(Valor_buscado;
Portapapeles Ty Fuente Iy Alineacion Il N

D8 - fo | =BUSCARH("miguel",BL:DS, 3, FALSO)

A | 8 | C D

1] jose mireya miguel

2 |diciembre 250 500 140

3 |enero 100 410 800

4 |febrera 78 80 700

5 |marzo 360 130 400

6_

7

8 |laventa de miguel enelmesdeeneml EOOll

9

10 ) } }

e Indicador_columna (obligatorio): el
numero de columna que contiene el
valor que regresara la funcion.

e Ordenado (opcional): Elvalor FALSO

indicara a la funcion que deseamos
hacer una busqueda exacta mientras
que el valor VERDADERO sera para
realizar una busqueda aproximada. Si
omitimos este argumento, la funcién
BUSCARV  asumira un  valor
VERDADERO vy por lo tanto hara una
busqueda aproximada.

Funcion Bd’f&’ﬁﬁ’%" i

Esta funcién es muy similar a la funcién
anterior BUSCARH, la cual permite encontrar
un valor dentro de un rango de datos.
Rosales, A. (2020) menciona que “podemos
buscar un valor dentro de una tabla y saber
si dicho valor existe o no Para utilizar la
funciéon se debe tener la informacidn
organizada de manera vertical, es decir
organizada por columnas” (p. 152).

Lo anterior es necesario porque la
funcion BUSCARV recorre los datos de
manera vertical o por columnas hasta
encontrar la coincidencia del valor buscado.
La funcion BUSCARV tenemos 4 argumentos
son los siguientes:

Por ejemplo:

Para esto escribiremos la siguiente formula:

empleada “MIREYA”.

E F | G W

Tlustracion 36

F3 M =

| A | B | © | D
1 |NUM. EMP INGRESO  MES NOMBRE
2 4404 10/02/1979 diciembre  Mireya
3 5245 15/03/2022 enero Jose
4 1473 14/06/2024 febrera Miguel
5 7852 14/07/2021 marzo Carlo
6

Por ejemplo, deseamos buscar la fecha de

ingreso debemos
formula:

Archivo [UNECIN Insetar  Disposiciondepagina  Formulas

e e e

Pegar NKSv Hv v Ay

¥

Portapapeles | Fuente [

2] M ke

A ] €

escribir

TR T

Il

Alineacidn

la siguiente

lHustracion 37
¢«

M % Formato condic
§v % w | Fparfomatoco
B & [ stlos de celda

Datos  Revisar  Vista  Ayuda esd

Sl

M

Ao 50

Bl Nimeo & Estilos

=BUSCARV(F1,A2:05,2, FALSO)

D

INGRESO MES
2404 sbado, 10 de febrero de 1979 diciembre
5245 martes, 15 de marzo de 2022 enero

NUM. EMP

H ©-

Archivo

1
2
3
4
)

Inicio Insertar

Disposicién de pagina

NOMBRE
Mireya
Jose

Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda

PO General -
E .
N K S ~ Pw v A~ === = «
¢ selE-|a === # e
Portapapeles Fuente [} Alineacidn [F] Ndmero ]
H17 M F
| A | & | ¢ | b F G
1 |[NUM.EMP INGRESO  MES NOMBRE 4404
2 4404 10/02/1979 diciembre  Mireya
3 5245 15/03/2022 enero lose
4 1473 14/06/2024 febrera Miguel
5 7852 14/07/2021 marzo Carlo
6
7

Tlustracion 35

HIDICUY UL UL IU G Ie U U

Tlustracion
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H SUMARS! - Excel

Archivo UGN Insertar  Disposicindepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Qgﬂuén

c% ® A ==_ P %9 Genera %chm::c\
By B . 00 Diincmvtc
F:;_\aw y NEs- E-|D-Av|S=ZEER- DE:NIc::Ie:e
Portapapeles Fuente [l Alineacion Gl Nimeo T Esti

SMA 7 i X v Jo =BUSCARV(FLAZDS4FALSO)

A |8 oo : PG H

1 NUM. EMP INGRESO ~ MES NOMBRE : M. EMPLEADO: 4404'

2 4404 10/02/1978 diciembre  Mireya BUSCARV(F1,42:05,4 FALSO)

3 5245 15/03/2022 enero Jose EUSCARV(\;a\m_buscadu,matriz_tab\‘
4 1473 14/06/2024 febrero  Miguel

Tlustracion 38
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Recurso didactico sugerido

Como crear rol de pagos de g ¢ Como usar las funciones
nomina dinamico § V2N buscar, buscarV, buscarH?

Referencias

Funciones de Excel (por categoria). (2023). Marzo de 2023, de Soporte técnico de Microsoft:
https://support.microsoft.com/es-es/office/funciones-de-excel-por-categor%C3%ADa-
5f91f4e9-7b42-46d2-9bd1-63f26a86c0eb

Funciones de Excel (Marzo del 2023 ed.,, Vol. de Excel Total:). (2023).
https://exceltotal.com/funciones/

Rosales P., A. (2020). Informdtica 2. México: Ediciones SMA.
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Instrucciones: sigue las indicaciones de forma ordenada y en una hoja de
’ 3 cdlculo realiza la siguiente prdctica.

Practica 5 No te Escondas que te Busco

Proposito: hacer uso de la funcion BUSCAR en Excel de manera individual.
1.-Abra la aplicacidn de Excel

2.-Capture la siguiente informacidn en la celda respectiva a como se indica en la tabla

s . -~ A A B | C | D
4 a | ¢ | TOTAL DE
TOTAL DE EXPORTACI

EXPORTACI

3.-Si tiene informacidn de los paises y

ONES EN ARANCELES PESOS pais
ARANCELES | PESOS gy respectivo arancel de la cual se $18,900.00 Arancel
$18,900.00 . $20,350.00
?iﬁ'ﬁ desea encontrar el porcentaje de $85.520.00
sesw00  arancel que paga el pais de Islas $12,580.00
$ 7,250.00 . $ 7,250.00
ssas00  Malvinas. $ 8,325.00
$12,960.00 $12,960.00
$ 4,570.00 , . X
seoe &-En la celda D1 deberd escribir el iziiiﬂﬁ
$45,632.00 . . “« s n y )
sgosoo0  Siguiente texto “pais $45,632.00
$10,280.00 $ 8,950.00
$38,742. e $10,280.00
e 5.Enla celda D2 escribira “arancel” s38.702.00
$ 1,500.00 $25,876.00
o 6. en la celda E1 escribird “Isla $ 1,500.00
02 $ 8,970.00
$89,741.00 H ”
s 5,350.00 Malvinas $12,693.00
$89,741.00
E2 | fe | =BUSCAR(E1,A2:A20,B2:B20) 7.- en la celda - $ §950.00
4 A e | ¢ | o | E . E2 deberd escribir la funcién para buscar el
TOTALDE .
EXPORTAC porcentaje de arancel que corresponde pagar a
ONESEN islas Malvinas.
ARANCELES PESOS  pais Islas Malvinas

$18,900.00 Arancel | 0.4‘3_'
$20,350.00
485,540.00
$12,580.00
$ 7,250.00
$ 8,325.00
£12,960.00
4 4,570.00
$25,870.00
$45,632.00
4 8,950.00
$10,280.00
$38,742.00
$25,876.00
4 1,500.00
4 8,970.00
$12,693.00
$89,741.00
4 8,950.00

indigue el Docente

ONES EN

8.-Guardar el libro con la nomenclatura que
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Practica 5 No te Escondas que te Busco

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) LHferzssl

Producto: Fecha:

Formacion Laboral Basica: Desarrollando Cuentas en Funciones| Periodo: 2026-2027A

avanzadas
Nombre del docente: Firma del docente
Valcrr Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | nes  y/o
Si No sugerencias

Genera una hoja de cdlculo funcional y bien
1 estructurada, que responde adecuadamente a 2

los requerimientos de las funciones avanzadas.

Captura los datos de forma precisa, completa |

2 ordenada, evitando errores o inconsistencias 2
que puedan afectar el resultado final.

Organiza y delimita correctamente los datos en

3 una tabla formal dentro de la hoja, asegurando 2
que los rangos y celdas estén claramente

identificados para su manipulacion.

Emplea las funciones necesarias con exactitud,

A aplicando las férmulas correspondientes de 2
manera adecuada para resolver el problema

planteado.

Aplica criterios de formato y disefio, utilizando
5 diferentes colores y estilos en la tabla para
mejorar la presentacion, la legibilidad y facilitar,

la interpretacion.

Entre?a el archivo final en el plazo establecido,
6 cumpliendo con todos los requisitos técnicos J 1
formales solicitados por el docente o la actividad.

Aspectos  de

Logros Mejora
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Actividad 5 No Te Escondas Que Te Voy a Encontrar

Instrucciones: Completa el siguiente mapa conceptual acorde con la
SR Q informacion de la Lectura.

( SE UTILIZA DE FORMA )

________________________

(" FoRMAMATRICAL )

—————————————————————————

e ——————————————————

R e e e e e e e e

s

SINTAXIS FU NCI ON <—|  FORMA VECTORIAL
(e =) BUSCAR | . A

\_ J

e e e

( SINTAXIS ) SINTAXIS

5 S i e e e e e e e e ) Sl

____________________________
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Actividad 5 No Te Escondas Que Te Voy a Encontrar

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) LHferzssl

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Basica: Funciones con Buscadores Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valo.r Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacién | Cal nes vy/o
Si No sugerencias

Presenta un titulo claro y pertinente que refleje

1 el tema central del mapa conceptual. 2
Escribe la informacion de manera precisa Y

2 correcta, utilizando terminos adecuados |
relevantes para el tema funciones avanzadas. 2

Organiza la informacion de forma Iogica V|
3 coherente, respetando las relaciones jerarquicas 2
y de conexion propias del mapa conceptual.

Aplica correctamente la estructura tipica del
A mapa conceptual, incluyendo nodos, enlaces vy

proposiciones que faciliten la comprension del 2
contenido.
Elabora el mapa libre de faltas de ortografia y

5 errores gramaticales que puedan afectar la 1

calidad del trabajo.

Entre?a_el mapa conceptual dentro del plazo

6 establecido y cumpliendo con los criterios 1
formales requeridos por la actividad.

Aspectos  de
Mejora

Logros
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Lectura 6. “¢éVerdad VS Falso?”

Instrucciones: Realiza el andlisis de la siguiente informacion, posteriormente,

completa la Actividad.
Funcion Sl La funcion SI tiene 3 argumentos: Los
argumentos
a funcién SI en Microsoft Excel es una Valor_si_verdadero 'y llustracién 2
herramienta fundamental para realizar Valor_si_falso pueden
andlisis de datos y tomar decisiones ser cadenas de texto,

numeros, referencias a otra celda o inclusive
otra funcion de Excel que se ejecutara de
acuerdo con el resultado de la Prueba_ldgica.

basadas en condiciones en las hojas de
calculo, y con ello devolver un resultado si la

condicion se cumple y otro si no se cumple.
Tlustracion 39

, . — Para saber cdmo aplicarla sigue los pasos que
Sintaxis SI(Prueba_ldgica;

se indican en los siguientes ejemplos:

Vel sl et el el k) El profesor de Capacitacidn de TIC'S necesita

conocer la relacién de alumnado de una lista
de calificaciones parciales que estd exento del
examen final, sabiendo que para ello se
requiere promedio minimo de 9.

‘ Prueba_légica(C2>=9) ‘

‘ Valor_si_verdadero (Exento) ‘

Para la creacién de las pruebas ldgicas es
necesario utilizar los operadores de
comparacién, ya que sin ellos NO se podria A B c D E F

‘ Valor_si_falso  (Presenta EF) ‘ Tustracion 41

. ey 1 Al Apellido | Calificacion
evaluar la condicion y como resultado 2 }Maria Lopez 8 |=51(C2>=9,"Exento","Presental EF")
obtener un valor I6gico VERDADERO o FALSO. 3 |Alma Hernandez 10 — h
4 Rodolfo Guzman 5
5 Nicolas Pulido 7
6 Jose Vazquez 6
Operador ‘ Significado Ejemplo 7 [Luisa Arias 9
8 Ricardo 'Ramos 10
‘ 9 Carolina Cruz 8
> ‘ Mayor que Al>C1 A B c D
‘ 1 Alumno Apellido Calificacién [Examen final
2 Maria Lépez 8 Presenta EF
;‘w& 3 Alma Hernandez 10 Exento
‘ 4 Rodolfo Guzman 5 Presenta EF
<> Diferente a Al <> Cl 5 Nicolas Pulido 7 Presenta EF
e 6 Jose Vazquez 6 Presenta EF
. 7 Luisa Arias ] Exento
Ilustracion 40 8 Ricardo Ramos 10 Exento
9 Carolina Cruz 8 Presenta EF

Tlustracion 42
e A
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En la siguiente tabla se visualiza el registro de
los pagos de los y las contribuyentes,
realizando el 10% de bonificaciones sdélo a
quienes pagaron en el mes de enero.

A B C D E
1 Contribuyente| Apellido |Mesde pago\ Cantidad | Bonificacién
2 Maria Lopez Marzo S 1,200 0
3 Alma Hernandez Enero S 2,000 200
4 Rodolfo Guzman Enero 5 1,750 175
5 Nicolas Pulido Febrero  § 2,500 0
6 Jose Vazquez Marzo S 1,250 0
7 Luisa Arias Enero 5 3,000 300
8 Ricardo Ramos Marzo S 1,500 0
9 Carolina Cruz Febrero S 2,300 0

llustracion 43

‘ Prueba_légica(C2=Enero)

-

‘ Valor_si_verdadero (10%) J

‘ Valor_si_falso (0) ‘

THustracion 44

Como puedes observar, el segundo argumento
es una operacién donde se tiene que calcular
el 10% de bonificacidn, la cual se ejecutara en
caso de que la prueba légica sea Verdadera. En
los casos en donde la funcién Sl sea
VERDADERA, se calculard la bonificacion. Y
cuando sea FALSO, se asignara 0 (cero).

A B C D E

1 Contribuyente| Apellido |Mesde pago| Cantidad | Bonificacion
2 Maria Lopez Marzo S 1,200 0

3 Alma Hernandez Enero S 2,000 200

4 Rodolfo Guzman Enero | S 1,750 175

5 Nicolas Pulido Febrero S 2,500 0

6 Jose Vazquez Marzo S 1,250 0

7 Luisa Arias Enero S 3,000 300

8 |Ricardo Ramos Marzo $ 1,500 0

9 Carolina Cruz Febrero S 2,300 0

10 =

llustracion 45
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Recurso didactico sugerido

Como usar FUNCIONES

CONDICIONALES MULTIPLES /S "Como usar la funcion Sl en
de la forma MAS SIMPLE que ===, Excel"
existe en excel @

Referencias

EXCEL TOTAL. (2023). EXCEL TOTAL. Obtenido de EXCEL TOTAL: https://exceltotal.com/la-funcion-
extrae-en-excel/

Funcién Sl en Excel: asi es como funciona. (s/f). IONOS Digital Guide. Recuperado el 8 de mayo de
2025, de https://www.ionos.mx/digitalguide/online-marketing/vender-en-

internet/funcion-si-en-excel/

Garcia, A. (s/f). Como usar la funcién Sl en Excel (paso a paso). WPS Blog. Recuperado el 8 de mayo
de 2025, de https://es.wps.com/articulos-de-excel/how-to-use-excel-if-then-formula/

GERENCIE. (07 de 09 de 2022). GERENCIE. Obtenido de GERENCE:
https://www.gerencie.com/funcion-extrae-y-encontrar-en-excel.html

INTERNASTIC. (2023). INTERNASTIC. Obtenido de INTERNASTIC.

171



https://exceltotal.com/la-funcion-extrae-en-excel/
https://exceltotal.com/la-funcion-extrae-en-excel/
https://youtu.be/B88zqgvdx2c
https://youtu.be/B88zqgvdx2c

0
TACE P =|]:)_ |QV“I
BAsS EDUCACION Ch= Formiacis |
coﬁ SECRETARIA DE EDUCACION S‘O Be]]:ﬁ?i Labgglalgla‘osri::a
GOBIERNO DEL PUEBLO BE TagAsCO CoRATAR _

“Educacion que genera cambio”

Practica 6 Sumemos, Contemos y Busquemos

Un grupo de estudiantes de la
capacitacion de TICS, viajaron a la Cd de
Villahermosa para hacer una excursién en
los principales centros comerciales y
conocer mas de cerca el contexto de las
empresasy como llevan el control de esta.

Dentro del recorrido estaba el parque
industrial, en ella habia una

ID CLIENTE
1 JOSE ANDRES
empresa proveedora de | ;uaarernanoa
. 3 LUISANTONIO
muebles, los estudiantes = | e
i 5 CARMEN
notaron la dificultad para = X
tener un control sobre sus | 7AnDREA
| & kARINA
proveedores, por lo que, de | 9 canos
10 ELISA
acuerdo con su experiencia | 11 marcos
. , 12 ROBERTO CARLOS
en hojas de cdlculos, ellos | i3 wisantonio
. 14 KARINA
propusieron una tabla donde | ;5 eap
, . . . 16 RODRIGO
tenian los siguientes datos: 3 SUSANR
18 MARCOS
19 MARTIN
i ID 20 ELISA
e CLIENTE < CONTROL
e PRODUCTO
e CANTIDAD
e MARCA
e ORIGEN
e INGRESO
e ENLACE
e AREA
e ARANCELES
B C ] E F G H J

COMERCIALIZADORA

CLIENTE PRODUCTO CANTIDAD MARCA ORIGEN INGRESO  ENLACE AREA  ARANCELES

La tabla creada servird para realizar
calculos y control de datos referentes a la
actividad de Ila empresa, algunos
introduciendo datos de manera directa y
en otras utilizando formular relacionadas
con la funcién Contar.Si, Sumar.sSi, y la

Instrucciones: Utilizar las funciones avanzadas para realizar la actividad.

condicional Si, de tal manera que la tabla
se le denominara control.

En la tabla principal utilizaremos la
funcién Si, para calcular si se aplican
aranceles y en que porcentajes,
considerando como dato de referencia el
pais de origen, para hacer el calculo

CUMERCIALIZADURA

PRODUCTO CANTIDAD  MARCA ORIGEN  INGRESO EMNLACE AREA
™ 10 SAMSUNG  EUA FEBRERO RICARDC  HOGAR
v 15 SANSUI CHINO ABRIL ROSA HOGAR
TABLET 8 GL EUA ENERO RICARDO  TECNOLOGIA
CELULAR 5 SAMSUNG  EUA FEBRERO ROSA TECNOLOGIA
COLCHON 5 SPRING AIR CHINO MAYO ROSA RECAMARA
CLOSET 5 LAGON CHINO MAYO PEDRO RECAMARA
SALA 8 PRACTIKSA CHINO JUNIO RICARDO  HOGAR
LAVADORA 10 MABE MEXICO  ENERO PEDRO COCINA
ESTUFA 10 GL EUA ABRIL RICARDO  COCINA
REFRIGERADOR 15 MABE MEXICO  ABRIL PEDRO COCINA
REFRIGERADOR 10 SAMSUNG  EUA FEBRERO ROSA COCINA
ESTUFA 10 MABE MEXICO  FEBRERO RICARDO  COCINA
CELULAR 10 GL EUA ABRIL RICARDO  TECNOLOGIA
LICUADORA 15 GL EUA FEBERO PEDRO COCINA
VENTILADOR 20 MAN MEXICO  ENERO RO3A HOGAR
MINISPLIT 3 MABE MEXICO  MAYO RICARDO  HOGAR
MICRO ONDAS 13 MABE MEXICO  MAYO PEDRO COCINA
ESTUFA 8 SAMSUNG  EUA ABRIL ROSA COCINA
v 12 GL EUA JUNIO PEDRO HOGAR
LICUADORA 4 MABE MEXICO  JUNIO PEDRO COCINA
Hoial | AREA PRODUCTO ENLACE +

seguiremos lo siguiente, si el origen es
EUA, no se aplica aranceles, por lo que
aparecerd” sin aranceles”, si el origen es
chino “aranceles con el 15%” y si es otro

pais, “aranceles con el 10%”.

Por lo que se solicita crear una formula en
la columna aranceles ubicado en la celda
“)3”, considerando que la celda origen en
la columna “F” debe ser el referente para
hacer la condicién en cada fila.

) CLENTE PRODUCTO  CANTIDAD MARCA  ORIGEN  INGRESO ENLACE  AREA

1 JOSE ANDRES ™ 10 SAMSUNG  EUA FEBRERO RICARDO HOGAR

2 MARIAFERNANDA TV 15SANSUI  CHING  ABRIL  ROSA HOGAR

3 LUISANTONIO TABLET 86L EUA ENERO  RICARDO  TECNOLOGIA
4 FRANCISCO CELULAR 5 SAMSUNG EUA FEBRERO ROSA TECNOLOGIA
5 CARMEN COLCHON 5 SPRING AIR CHINO MAYO ROSA RECAMARA
6 MARTIN CLOSET 5LAGON  CHINO  MAYO  PEDRO  RECAMARA
7 ANDREA SALA 8 PRACTIKSA CHINO JUNID RICARDO  HOGAR

8 KARINA LAVADORA 10 MABE MEXICO ENERO  PEDRO  COCINA

9 CARLOS ESTUFA 10 6L EUA ABRIL RICARDO ~ COCINA

10 EUISA REFRIGERADOR 15 MABE MEXICO ABRIL  PEDRO  COCINA

11 MARCOS REFRIGERADOR 10 SAMSUNG  EUA FEBRERO  ROSA COCINA

12 ROBERTOCARLOS  ESTUFA 10 MABE MEXICO  FEBRERO RICARDO COCINA

13 LUISANTONIO CELULAR 10 6L EUA ABRIL RICARDO  TECNOLOGIA
14 KARINA LICUADORA 156L EUA FEBERO  PEDRD  COCINA

15 INGRID 'VENTILADOR 20 MAN MEXICO  ENERO ROSA HOGAR

16 RODRIGO MINI SPLIT 3 MABE MEXICO MAYO  RICARDO HOGAR

MICRO ONDAS

17 SUSANA 13 MABE MEXICO MAYO  PEDRO  COGINA

ARANCELES

SIN ARANCELES
ARANCELES 15%
SIN ARANCELES
SIN ARANCELES
ARANCELES 15%
ARANCELES 15%
ARANCELES 15%
ARANCELES 10%
SIN ARANCELES
ARANCELES 10%
SIN ARANCELES
ARANCELES 10%
SIN ARANCELES
SIN ARANCELES
ARANCELES 10%
ARANCELES 10%
ARANCELES 10%
SIN ARANCELES
SIN ARANCELES
ARANCELES 10%

4 G

ARANCELES

SIN ARANCELES

172



TACH

GOBIERNO DEL PUEBLO

Utilizar la sintaxis de la funcion “Si”,
=si(argumentos; valor verdadero; valor
falso)

Considera el ejemplo que se muestra a
continuacion:

=SI(F3="EUA";"SIN
ARANCELES";SI(F3="CHINO";"ARANCELES
15%";"ARANCELES 10%"))

Con ello rellena las filas que faltan,
consideran los ajustes necesarios de
acuerdo con el nimero de fila.

En la tabla dos calcularemos los datos en
referencia a la tabla control de la misma
hoja de calculo, ya que nos interesa saber
cuantos productos pertenecen a cada
area, por lo que colocaremos las dareas
que se encuentran en la tabla control
como se muestra a continuacion.

CANTIDAD
HOGAR
TECNOLOGIA
RECAMARA
COCINA

Por lo que utilizaremos la funcidn
Contar.Si ya que nos ayudara a identificar
los productos por areas de acuerdo con la
columna y saber cuantos tenemos. Para
ello utilizaremos la tabla areas en la celda
C4, donde colocaremos la siguiente
formula
=CONTAR.SI(CONTROL!I3:122;"HOGAR")

Ajustaremos la férmula de acuerdo con el
area que corresponda a cada fila. Verificar
gue el texto de la tabla control se escriba
igual que en la fdrmula para obtener el
resultado correcto. Con ello sabremos

S gsg? EDUCAC"’“ =] Foaa‘cno ——

COBATAB Laboral Basica

e COBATAB

cuantas veces se repite el area y de esa
manera sabremos cuantos productos
tenemos de cada una.

CANTIDAD
HOGAR
TECNOLOGIA
RECAMARA
COCINA

Woka L O

De tal manera el resultado se muestra
como se observa en la imagen.

Por uUltimo, elaboraremos la tabla
producto, en ella tendremos el control de
la cantidad de un mismo producto
tenemos considerando que sea del mismo
tipo sin considerar, marcas ni origen, esto
nos ayudara a saber si necesitamos
adquirir mas producto.

Considerando la necesidad de saber Ia
cantidad de un mismo producto los
estudiantes propusieron utilizar la funcidn
Sumar.Si, por lo que realizaron la siguiente
tabla en la misma hoja de calculo.

PRODUCTO CAMTIDAD
™ | |
TABLET

CELULAR

COLCHOMN

CLOSET

SALA

LAWAD O RS

ESTUFA

REFRIGERADOR

LICUADORA

VENTILADOR

MIMNI SPLIT

MICRO OMDAS

En la tabla producto localizar la celda donde
se colocar la formula, realizando referencia a
la tabla 1 de nombre control, para ello
utilizaremos la sintaxis de la funcidon Sumar.Si
considera el ejemplo que se muestra:
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=SUMAR.SI(CONTROL!C3:CONTROL!C22;"TV"

;CONTROL!D3:CONTROL!D22)

sintaxis.
De tal manera, que los datos se tomen de la
tabla control en las columnas PRODUCTO que
se encuentra en la celda “C3”, y la CANTIDAD
que se encuentra en la columna “D3” De acuerdo con el ejemplo, realizar el calculo
en las siguientes filas de acuerdo con el
nombre del enlace.

=BUSCAR("RICARDO";CONTROL!H3:H22;CON
TROL!B3:B22)

PRODUCTO CANTIDAD

v 37

TABLET 8 ENLACE  CLIENTES

CELULAR 15

COLCHON 5 RICARDO  LUIS ANTONIO

CLOSET 5 ROSA INGRID

SALA & PEDRO ELISA

LAVADORA 10

ESTUFA 28 1

REFRIGERADOR 25

LICUADORA 19 Para saber que marca de producto trabaja el
VENTILADOR 20 cliente colocaremos una columna marca, por
MINI SPLIT 3 lo que seguiremos con los datos de la tabla
MICRO ONDAS 13 q g

control, utilizando de nuevo la funcién
BUSCAR, como se muestra

Identificar que la formula se escriba de
manera correcta en cada una de las filas. ENLACE  CLIENTES MARCA

- . RICARDO  LUISANTONIO  MAN
Por ultimo, utilizaremos una tabla para

conocer el cliente principal de cada uno de los ROSA INGRID MAN »

asesores de venta, ya que es importante PEDRO  |FIISA MABE

reconocer las carteras de clientes, las marcas

gue se manejan para determinar los

productos que tienen mayores ventas, para Para eso  utilizaremos la  formula
eso utilizaremos la tabla enlace, donde =BUSCAR(C3;CONTROL!B3:B22;CONTROL!E3:
buscaremos los  principales  clientes E22)

relacionados con cada uno de los asesores. . . )
Realizar los ajustes en cada una de las filas

para obtener el resultado correcto.
EMLACE CLIENTES

RICARDO
ROSA
PEDRO

Para hacer el ejercicio se hace referencia a la
tabla 1 control, donde se tomaran los datos
mediante la formula Buscar, siguiendo la
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Instrumento de evaluacién
Lista de cotejo

Practica 6 “Sumemos, Contemos y Busquemos”

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) LHferzssl

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Bésica: Funciones con sumar y contar Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valo.r Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacién | Cal nes vy/o
Si No sugerencias

Evidencia conocimientos sélidos y
1 fundamentados en la lectura proporcionada, 1

aplicandolos correctamente en el trabajo.
Slgue_lnstrucaones J procedimientos de manera
reflexiva, respetando rigurosamente los pasos 2
para alcanzar el objetivo planteado.

Propone soluciones pertinentes y creativas
3 respetando las opiniones de sus compaheros

que contribuyen al desarrollo efectivo del trabajo 1
en equipo.
Conoce de forma clara y precisa el

4 funcionamiento de las funciones avanzadas y la 2

aplicacion correcta en los ejercicios realizados.
Resuelve adecuadamente el ejercicio planteado,
> aplicando correctamente los procedimientos vy, 1

férmulas indicadas.
Participa activamente, con responsabilidad vy

6 compromiso, en las actividades grupales € 2
individuales.
Entrega el producto final en tiempo y forma,

7 cumpliendo con los criterios y especificaciones 1
establecidas.

Aspectos  de

Logros Mejora
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Actividad 6 Te Encontré

Instrucciones: De acuerdo a la siguiente tabla, contesta las siguientes preguntas

colocando segun sea su caso la simulacion del uso de la funcion =BUSCARV , o

=SUMAR.SI

Por ejemplo: =BUSCARV("A103", tabla, 3, FALSO) = busca la categoria

1. Copia en tu libreta la siguiente tabla:

Cdédigo||Producto ||Categoria ||Precio Unitario|Unidades Vendidas
A101 ||Lapiz Papeleria S5 30
A102 |[Cuaderno ||Papeleria $20 15
B201 |[Mochila |Accesorios $250 5
C301 ||USB 16 GB|[Electrénica $100 10
C302 ||Audifonos ||Electrénica $150 8
A103 |Boligrafo ||Papeleria S10 20

Parte 1: Simulacion de BUSCARV

Contesta las siguientes preguntas simulando cédmo se usaria la funciéon BUSCARV para buscar
informacion:

e 1.Sisolo conoces el codigo B201, écual es el nombre del producto?

e 2. Siconoces el cddigo €302, ¢cual es su precio unitario?

e 3.Sitienes el cddigo A103, ia qué categoria pertenece?

Simula el uso de =BUSCARV(caodigo, tabla, columna, FALSO)
Por ejemplo: =BUSCARV("A103", tabla, 3, FALSO) - busca la categoria

176




TACE = |
B BASS EDUCACION = IQ!J E—
SECRETARIA DE EDUCACION CQBATAB Formacion
com e | Laboral Basica
“Educacion que genera cambio”

Parte 2: Simulacion de SUMAR.SI
Responde las siguientes preguntas como si usaras la funcién SUMAR.SI:

e 4. :Cudl es el total de unidades vendidas de la categoria Papeleria?

(Simula: =SUMAR.SI(C2:C7, "Papeleria", E2:E7))

e 5.:Cudl es el total de unidades vendidas de la categoria Electrénica?

e 6. Si solo sumaras las unidades vendidas de productos cuyo precio unitario sea mayor a
$100, ¢cuales sumarias?

Preguntas de reflexidn:

e (iComo te ayudo esta actividad a entender mejor cdmo funciona BUSCARV y SUMAR.SI?

e (Crees que seria mas rapido hacerlo con Excel? éPor qué?
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Actividad 6 Te encontré

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) it i)

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Bésica: Funciones con sumar y contar Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valqr Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | nes  y/o
Si No sugerencias
Evidencia conocimientos claros y
1 fundamentados de las funciones avanzadas, 1

aplicandolos correctamente en el trabajo.

Sigue instrucciones y procedimientos de forma

2 reflexiva, respetando los pasos establecidos para 2
alcanzar el objetivo propuesto.

Propone soluciones viables que contribuyen al

3 desarrollo eficaz del trabajo en equipo. 1

Describe  correctamente la ~ funcion  SI,
incluyendo su sintaxis y aplicacion en los 2
ejercicios realizados.

Resuelve  satisfactoriamente el  ejercicio
5 planteado, aplicando los procedimientos | 1
formulas adecuadas.

Respeta las opiniones de sus companeros Y,

6 contribuye a generar un ambiente de respeto | 1
seguridad dentro del grupo de trabajo.

Participa de manera  responsable vy

7 comprometida durante el desarrollo de Ia 1
actividad.
Entrega el producto final en tiempo y forma,

8 cumpliendo con los requisitos y criterios 1
establecidos.

Aspectos  de

L
08ros Mejora
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Lectura 7. “éDecisiones Logicas?”

Instrucciones: Lee con atencion el siguiente texto y subraya las ideas
principales. Recuerda revisar el material de apoyo que encontraras al finalizar
la lectura, que te servird de apoyo para reforzar tu aprendizaje.

Tlustracion 46

- . — — Esta funcidn regresa el valor VERDADERO si
Sintaxis Y(Valor_légicol, [Valor_lagico2], ...)

todos los pardametros son verdaderos o
e Valor_légicol (obligatorio): primera

| Funcion Y

Si todos los argumentos son VERDADEROS, devuelve VERDADERO.
eDevuelve FALSO si alguno de los argumentos es FALSO.

' Funcién O '

¢Si alguno de los argumentos es VERDADERO, devuelve VERDADERO.
eDevuelve FALSO si todos los argumentos son FALSOS.

' Funcién No
]

eCambia FALSO por VERDADERO y VERDADERO por FALSO.

Funcidén SI con auxiliares “Y”, “O” regresa FALSO si alguno de los parametros es
a funcién SI permite crear expresiones falso.
l6gicas compuestas que probardn mas de La funcién Y tiene los siguientes argumentos:

una sola condicion y combinardn los
Y (VERDADERO, VERDADERO) = VERDADERO

resultados para dar la respuesta adecuada.
Y (VERDADERO, FALSO) = FALSO

La funcién Y permite evaluar si todas las
condiciones especificadas son verdaderas.
Cuando se combina con la funcidon SI, se
puede ejecutar una accién solo si se cumplen
todas las condiciones.

Estas funciones logicas auxiliares son las

Y (FALSO, FALSO) = FALSO
Tlustracion 48

siguientes:

Tlustracion 47
Funcion Y
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Sintaxis O(Valor_légicol, [Valor_légico2],

EJEMPLOS
Se tienen los siguientes valores 1, 3, 5, 6, 8 )
distribuidos en diferentes celdas. Se realizan Valor_ldgicol (obligatorio):
las siguientes comparaciones: primera condicion a evaluar.
Valor_légicol (5=5), Valor_légico2 (3>1), Valor_l6gico2 (opcional):
Valor_légico3(6<8) condiciones adicionales a evaluar.
El resultado para este ejemplo es Funcién O
VERDADERO, debido a que 5=5 es Esta funcidn regresa el valor VERDADERO si
VERDADERO, 3>1 es VERDADERO, por ultimo alguno de los pardmetros es verdadero o
8<6 es VERDADERO; como todas las regresa FALSO si todos los pardmetros son
it condiciones cumplen como falsos.
2 3
3 verdadero, el resultado de la La funcién O tiene los siguientes argumentos:
5 8
g VERDADERO funcién es VERDADERO. O (VERDADERO, VERDADERO) = VERDADERO
Tlustracion 49 Ahora  se  cambia la O (VERDADERO, FALSO) = VERDADERO
condicion de 3<1 “ /: B C
A B C D 2| 3
1] 1 313
2 3 4 _ 6
— 5| 8
. L 6 I —Y{AS—AS A2>A1 A4<A5)
4| 6 = e e ol
5| 8
6 | =Y(A3=A3,A2<AL A4<A5)
7 i O (FALSO, FALSO) = FALSO
Ilustracion 50 Ejemplos

Se retoma el ultimo ejemplo anterior, pero

R . : El resultado
. . ahora con la funcion O.
T 1 cambia debido a
2| 3 ., Se tienen los siguientes valores 1, 3, 5, 6, 8
3 5 que la expresion
4 6 distribuidos en diferentes celdas. Se realizan
5 g evaluada de 3<les
6 FALSO las siguientes comparaciones:
> FALSO, y con un g P
Valor_logicol (5=5), Valor_légico2 (3<1),
Ilustracion 51 solo resultado —°8 (5=5) —°8 (3<1)

FALSO que tenga la Valor_l6gico3(6<8)

expresion logica el resultado de la funcidn Jlustracion 52

sera FALSO.

0 BRI
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A ; c de un
1] 1
2 3 |
3.5 |
4 6
5 8
6 | |=0(A3=A3,A2<A1,A4<A5)
7 [ OWalortogicoT, [valorogica2], [valor_légice3], [valor_ogicod], )

llustracion 53 grupo; para obtener la calificacién final, se

A B

1 1 asigna un punto adicional a quienes tengan
5| 3 El resultado para & P q &

. 100% de asistencia ue tengan calificacion
i 2 este ejemplo es % va &

. aprobatoria.

58 VERDADERO debido P
6 VERDADERO

Se utiliza la funcién SI, donde el criterio de

a que 55 es

Tlustracion 54 VERDADERO, 3<1 es evaluacién estara compuesto por dos

FALSO, por Gltimo 8<6 es VERDADERO; como condiciones que tienen que ser VERDADERAS

. para asignar el punto adicional a Ila
algunas de las condiciones cumplen como

., calificacidn; en caso contrario solo se muestra
verdadero, el resultado de la funcion es

la calificacidn que tenian anteriormente.

VERDADERO. Py
0 Tlustracion 55
A B C D
1 Alumnos % Asistenci: Calificaci Calificaci final . . .
2 Juana Perez 80 9 ) Las calificaciones cambian para el alumnado
3 Roberto Leyva 100 7 8
4 |Mariana Ruiz 100 5 5 gue cumple 100% de asistencia y que tiene
5 Leticia Martinez 100 9 10
6 Ruben Hernandez 100 6 7 epe . s .
| calificacion mayor o igual a 6.
A B [ D E
1 Alumnos % Asistencias | (
Ejemp|o utilizando la funcidn SI con la 2 [uana perez 80 =51(Y(B2=100,C2>=6), SUMA(C2,
3 Roberto Leyva 100 7 et
., 4 Mariana Ruiz 100 5
FunCIOI'I Y 5 Leticia Martinez 100 9
6 Ruben Hernandez 100 6

En una tabla se tienen los registros de las

. . T llustracion 56
asistencias y las calificaciones del alumnado
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Recurso didactico sugerido

Funcién Sl en Excel - Curso
Completo Excel ( 17 Ejemplos-
Basico-Intermedio-Avanzado)
(youtube.com)
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Practica 7 Emprendamos, Si Funciona

/

‘ Instrucciones: Utilizar la Funcidn Si con auxiliares “Y”, “O”, para obtener la

‘ j informacion solicitada.

Un grupo de estudiantes de quinto semestre del COBATAB que integran la capacitacion de TICs, por
la temporada de calor, se organizaron para comprar un equipo de aire acondicionado, por lo que
acudieron a la muebleria de la ciudad, cuando revisaban las multiples opciones, escucharon la
conversacion entre el duefio y los empleados, donde hacian referencia a las estrategias de ventas,
por lo que se llenaron de curiosidad al relacionarlo con el tema que estaban viendo en su clase de
hoja de calculo y el uso de la condicional Si y la concatenacién de “Y” y “O”, por lo que pensaron en
buscar una solucion para resolver la situacion, poniendo a pruebas sus conocimientos.

Para hacer uso de la condicional Si, y las variables “Y” y “O”, utilizamos el siguiente ejemplo
propuesto por los estudiantes, en una muebleria el duefo creo una hoja de célculo, para saber cuales
productos requieren mayor inversion y aplicar una estrategia de venta, considerando promociones
o venta normal de acuerdo con la cantidad del mismo producto y el precio que se adquirid,
facilitando el control de las ventas y cuidado las ganancias de la empresa.

Solicitamos que los estudiantes sigan los siguientes pasos para el disefio de la hoja de calculo
utilizando 10 registros como ejemplo.

e Abrir Excel en cualquiera de sus diferentes opciones de acceso.

e Crear un archivo con el nombre “muebleria”

e Crear un nombre para la muebleria en la fila 1 uniendo las columnas de la A hasta la K, y
colocando una altura de 40 puntos o 53 pixeles.

Alineacién [} MNimero [} Estilos Celdas

4l

Portapapeles M Fuente

Al v i fx

1
2 |numero producto marca cantidad precio subtotal tipo deventa

e Enlafila 2 colocar los encabezados de lo columna:
A: numero
B: producto
C: marca

e K
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D: cantidad

E: precio

F: subtotal

G: tipo de venta.

e En lafila 3 rellenar los datos que solicita la tabla:
En el subtotal se calcula utilizando los datos de la columna cantidad y la columna precio,

aplicando la formula =d3*e3, mostrandose solo el resultado.
1

2 numero producto marca canfidad precio  subtotal fipo deventa
3 17V GL | 4]  4200|=d3*e3 |
4

e En la columna G que corresponde al tipo de venta, utilizaremos la condicional “SI”, para
definir si la cantidad rebasa los 10000 pesos, para saber si los productos estardn en
promocién, con la intencidn de recuperar el capital mdas rapidamente, para ello,
consideramos como referencia el subtotal que se encuentra en la columna F, escribiendo la

", u

siguiente sintaxis, =SI(F3>=10000;” promocién”; “normal”).

SUMA v X =SI{F3>=18080; "promocion”; "normal™)

A B = D E F G H

1
2 |numerc producto marca canfidad precio subtotal tipodeventa
3 | 1TV GL 4 42001  16800]=SI :3>=10000',"promocior‘l";"normaL"}l
4
e Unavez que finalice el relleno de la tabla, aplique formato personalizado, colocando tipo de

texto, tamafio, color de relleno, entre otras, demostrando su aprendizaje en el manejo de
las hojas de célculo.

e De acuerdo con el resultado de la condicional Si, podemos identificar si el producto se
vendera en promocidn o si estard en venta normal, por ello, utilizaremos de nuevo la
condicional, pero ahora utilizando texto como herramienta de comparacién, recordar que
para colocar texto como parte de la formula se debe colocar entre comillas, asi como
verificar la forma en que estd escrita, ya que esto determinard que se cumplan las
condiciones y puedan colocarse los resultados dentro de las celdas.

e EnlaceldaH2 colocaremos la palabra “ganancia”, que nos ayudara a calcular la cantidad que
se obtendra por cada producto vendido. Para ello, utilizaremos la siguiente formula, G3
representa el tipo de venta, E3 es el precio del producto, con ello, se calculard y se aplicara
un porcentaje que determinard el precio de venta.
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SUMA v 10X w7 fiv =si(g3="promocion”;e3*1.10;e3*1.30)

A B C D E F G H | J

]
2 'numero producto marca cantidad _Erecio _subtotal tipodeventa  ganancia
3 | 17TV GL 4|_ 42I}I]I| 16800| promocion |=si{g3="promocion"',e3“1.11]',93*1.30}|

A

e Sirequerimos saber si la venta es en tienda o se puede hacer entrega a domicilio debemos
considerar el precio que se encuentra en la celda E3, y el tipo de venta que esta en la G3, si
ambos puntos se encuentran dentro de los parametros, podemos realizar la entrega a
domicilio, y si no se requiere la entrega en tienda, para eso utilizaremos la siguiente formula,

=SI(Y(H3>=4000; G3="promocién");"servicio a domicilio”; “entrega en tienda"),

Donde la funcidn si indica la prueba légica, se apoya de la condicional “Y” colocando los valores
positivos, y continuando con los valores positivo y negativo de la funcion Si.

SUMA v i X W fyv  =SI(Y(H3>=4000;G3="promocion");"servicio a domicilio”;"entrega en tienda")

A B (@ D E F G H | J K L M

1
2 |numero producto marca cantidad precio subtotal tippdeventa ganancia tipo de enterega

3 1TV GL 4 4200 16800] promocion | 4620]=51{Y¥(H3>=4000,G3="promocion");"servicio a domicilio";"entrega en tienda")|
4

e Para dar el seguimiento al tiempo de espera para la entrega del producto en servicio a
domicilio anotaremos el dato en la columna en la j3, para hacer el calculo de la formula, se
contempla el monto a pagar que se localiza en la celda H3 y el tipo de venta en la columna
13, donde colocaremos el tiempo de espera para la entrega del producto, por lo que
utilizaremos la siguiente formula.

=Sl (O (H3<=5000; I3="servicio a domicilio");"15 dias habiles”; “entrega inmediata")

SUMA v i K fev SI(0(H3¢=5000;13="servicio & domicilio");"15 dias habiles";"entrega inmediata")

A B K D E F G H I J K L M N 0

1

2 |numero producto marca cantidad precio subtotal tipodeventa ganancia tipodeenterega  tiempo deentrega

3 | 1V GL 4 4200 16800 promocion | 4620|servicio a domicilio [=51{0]H3<=5000;13="senvicio a domicilio");"15 dias habiles";"entrega inmediata")‘
4




. O
B ;ﬁgg EDUCACION = IQ!J E—
G&ggmw SECRETARIA DE EDUCACION g&%ﬁ'{ﬁg I L:gﬁt%ﬁa _
“Educacion que genera cambio”

e Para los estudiantes es muy importante identificar cudles de los productos son importados
reconociendo las politicas comerciales con el uso de los impuestos, por ello, buscan
identificar el pais de origen para contextualizar el precio de venta y los aranceles aplicados.

e Por ello decidieron integrar una columna mas a la tabla, relacionado la marca y el pais de
origen por lo que en la columna K se anotaran para conocer si se aplican los aranceles o no.

e En la columna “L” se colocara la palabra Aranceles, donde sabremos si se aplican o no
utilizando la condicional si, siempre y cuando se cumplan los criterios de la funcion.

e Cuando se alla rellenado la primera fila de datos, repetir los pasos anteriores solo que ahora
utilizar las filas siguientes colocando la letra de la columna y el numero de fila dentro de las
formulas para hacer referencia de los nuevos datos, para a completar los 10 registros o
ejemplos que se solicita.
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Practica 7 Emprendamos, Si funciona

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) R )

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Basica: Toma de decisiones con formulas de Excel Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valqr Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | nes  y/o
Si No sugerencias
Evidencia conocimientos claros y
1 fundamentados de las funciones avanzadas, 1

aplicéndolos correctamente en el trabajo.

ue instrucciones y procedimientos de forma
2 lexiva, resgetan o los pasos establecidos para 2
aIcanzar ‘el 0 jetivo propuesto.
Progone soluciones pertinentes y creativas que
3 contribuyen al desarrollo efectivo del trabajo en 1

equipo.

Describe correctamente las funciones utilizadas,
explicando su sintaxis y aplicacion practica en los 1
ejercicios.

Resuelve  satisfactoriamente el  ejercicio
5 planteado, aplicando los procedimientos | 2

formulas adecuadas.

Respeta las opiniones de sus companeros Y,

6 contribuye a generar un ambiente de respeto | 1
seguridad dentro del grupo de trabajo.

Participa de manera  responsable vy

7 comprometida durante el desarrollo de Ia 1
actividad.
Entrega el producto final en tiempo y forma,

8 cumpliendo con los requisitos y criterios 1
establecidos.

Aspectos  de

L
0Bros Mejora
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Actividad 7 Creando

Instrucciones: Elabora una infografia creativa y funcional que te ayude a
& reforzar tus conocimientos sobre el tema: Funcion Sl con auxiliares “Y” y “O”
en Excel.

Tu infografia debe incluir lo siguiente:
1. Definicion clara y breve de la funcién S, asi como de las funciones Yy O.
2. Sintaxis de cada funcion con ejemplos comprensibles.

3. Ejemplos practicos combinando SI + Y y SI + O (pueden ser de la vida real: calificaciones,
ventas, horas trabajadas, etc.).

4. Explicacion visual del
funcionamiento (puedes
usar flechas, cuadros de
colores, iconos, tablas
simuladas, etc.).

Esta funcion establece una prueba logica que realizar.

Sl(prueba_légica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

5. Conclusién o
recomendacion final, CONTAR(valori;valor2)
EXp“CBndO en tus Cuenta la cantidad de celdas cuyos valores sean niimericos,

dentro de una lista.

palabras como te ayudan
estas funciones a

resolver problemas en Cuenta la cantidad de celdas que cumplen una condic
Excel. CONTAR.SI dentro de una lista.
(Funcién CONTAR.SI) CONTAR.SI(rango;criterio)
Puedes hacer tu infografia: ] i

mtuﬂum:mu;nduhﬁ. Es la condicién que debe cumplir para contabilizar.

e A mano en tu cuaderno o

cartulina. Y(valor_logico1;valor_légico2;...) O(valor_logico1;valor_légico2;...)

e En formato digital
(PowerPoint, Canva,
Word, etc., si se permite).

PROMEDIO(nimero1, [ndmero2], ...)

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos.
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Lista de cotejo

Actividad 7 Creando
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Laboral Basica
\TAB

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s)

Matriculas(s)

Producto:

Fecha:

Formacion Laboral Basica: Toma de decisiones con formulas de Excel

Periodo: 2026-2027A

Nombre del docente:

Firma del docente

Valor

Criterio Indicadores obtenido

Observacio
Ponderacién | Cal nes y/o

Si | No

sugerencias

Evidencia conocimientos sélidos y
1 fundamentados basados en las funciones
avanzadas, aplicandolos adecuadamente en la
infografia.

Sigue instrucciones y procedimientos de manera
2 reflexiva, respetando los pasos necesarios para
alcanzar el objetivo planteado.

Propone soluciones pertinentes y creativas que
3 contribuyen al desarrollo eficiente del trabajo en
equipo.

Describe correctamente las funciones utilizadas,
explicando su sintaxis y aplicacion en los
ejercicios realizados.

Resuelve adecuadamente el ejercicio planteado,
5 aplicando los procedimientos y férmulas de
forma correcta.

Respeta las opiniones de sus companeros Y|
fomenta un ambiente de respeto y seguridad
durante el trabajo colaborativo.

Participa de manera responsable, activa vy
7 comprometida durante todo el proceso de la
actividad.

Entrega el producto final en tiempo y forma,
8 cumpliendo con los criterios y especificaciones
establecidas.

Logros

Aspectos  de

Mejora
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Lectura 8. “El Que Busca Encuentra”

Funcidn extraer

on esta funcién podemos extraer
caracteres que son de una misma

cadena de texto. Solo debemos

A 8 = e

1 CODIGO F ;
2 I ¥

3 |as-007-asD 007

4 |

llustracion 57
proporcionar el nimero de caracteres que
deseamos extraer y su punto de partida
dentro de la cadena de texto. La funcidn
extraer estd compuesta por los siguientes

argumentos:

p
Texto: Debe contener lo que se

Instrucciones: Lee con atencion el siguiente texto y subraya las ideas
principales. Recuerda revisar el material de apoyo que encontraras al
finalizar la lectura, que te servird de apoyo para reforzar tu aprendizaje.

Extraer con la funcidon encontrar
Podemos combinar la funcidén con la funcién

encontrar y para poder realizarlo debemos

seguir los siguientes pasos:

1. Se deben introducir los datos en la
hoja de Excel

2. “Texto” entre comillas tal cual y se
escribe una como para proseguir.

3. Ahora es donde usamos la funcidn
encontrar. “texto buscado”

4. Luego “dentro_del texto” si hara clic
en las comillas  “[ndm_inical]”
anotamos un ndmero.

5. En “Posicién_incial”, ingresamos +1

desea extraer
\

por citar un ejemplo para afadir los

p
| Posicién_inicial: Ocupa el primer

caracteres. Se afiade coma y en

carecter que se desea extraer
\.

“num_de_caracteres”, se escribe un

numero alto.

6. Por ultimo, cerramos el paréntesis y
tecleamos enter para ver el resultado

(" Ndmero de caracteres: A
Corresponde al numero total de
caracteres que se van extraer del

\_texto. )

THustracion 58

Sintaxis =extraer (celda,posicion,numero de carecteres)
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En este ejemplo usamos caracteres como @ blanco como un caracter y de esta

como ejemplo del texto buscado. . .
manera tengo la férmula final:

B C D E -

=EXTRAE(A1,4,9)

Correo ‘ Dominio |
jperazam@hotmail.com I:EXTRAE[B3,ENCONTRAR("@”,Bs,]ﬁ ]
luciamm@gmail.com ENCOMTRAR(texto_buscado, dentro_del_texto, [mim_inicial])
mlperez18@outlook.com I
|torresvictor@gmail.com resultado esperado:
guevarasl9@hotmail.com

manuelmv@yahoo.com

De esta manera la funcion EXTRAE nos da el

g | B1 v (- £ | =EXTRAE(A1,4,9)
Tlustracion 59 | = T = =
Ejemplo de la funcién extrae 1 |&!*Archivo 55#=|Archivo 5

2
A continuacion, realizaremos un ejemplo muy 3

sencillo pero muy claro en el cual consistira en .,
Tlustracion 61

extraer la palabra archivo 5 . ..
Extraer informacion de una fecha

Al - ( £ | &!*Archivo 5$#=
A B c D
&!*Archivo 558=

El uso de fechas en Excel es recurrente y es

caso seguro que deberds extraer informacion

determinada de una fecha tal como Ia
[lustracion 60
conocemos. La funciéon TEXTO nos da esa
1. En la celda B1 comenzamos
posibilidad para recibir dicha informacidén
introduciendo la formula:
Mostrar el mes de una fecha
=EXTRAE(
Digamos que la siguiente columna de fechas
2. Yaque el primer argumento de la funcidn
donde la primera encomienda sera obtener el
es la cadena de texto, haré clic sobre la
mes de cada una y presentarlo como una
celda Al para obtener la referencia de
cadena de texto. La funcion utilizada en la
celda:
columna B es la siguiente:
=EXTRAE(A1,
TEXTO(AZL, "m")
3. Elsegundo argumento de la funcion es la

e e e . . . B2 - fe | =TEXTO(AZ,"m")
posicidn inicial de la palabra “Archivo 5” a 5 c =
1 Fecha "m"
dentro de la cadena de texto de la celda = g;;gg;gg@
4 | 23/01/2011 1
Al. Esta posicion es la numero 4. 5 | wsforfom 1
6 | 22/02/2011 2
7 | 17/03/2011 3
=EXTRAE(A1,4 8 | 15/04/2011 4
9 | 09/06/2011 6
7l ., 10| 17/06/2011 6
4. El dltimo argumento es el numero de
caracteres que deseo extraer que son 9. llustracion 62

Es importante considerar el espacio en
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TEXTO(AL,"mm" parametro de la funcidn TEXTO coloco tres,
c2 - (= fe | =TEXTO(A2,"mm" cuatro y hasta cinco letras “m
A | B | C | D | B2 - (= f | TEXTO(A2,"mmmm")

1 Fecha "m" "mm" A | 8 | ¢ | o [ € T ¥* G
= 1 Fecha "m" "mm" "mmm" "mmmm” _ "mmmmm"
2| 07/01/2011 1 E! 2| o7/01/2011 1 01 ene enero ]| e

3 | 10/01/2011 1 01 3 10/01/2011 1 [ ene enero e
— 4 23/01/2011 1 o1 ene enero e

4 | 23/01/2011 1 01 5 | 28/01/2011 1 o1 ene enero e

6 22/02/2011 2 02 feb febrera f
i 28/01/2011 1 01 7| 17/03/2011 3 03 mar marzo m
e 8 15/04/2011 4 04 abr abril a

llustracion 63 .,
i Tlustracion 64

La diferencia con el resultado anterior es que

ahora todos los meses son mostrados con dos

digitos poniendo unas cero iniciales en caso =EXTRAE(A2;ENCONTRAR(™.";

A2);ENCONTRAR(".";A2))

de requerirlo. En la siguiente imagen puedes

observar lo que sucede si en el segundo

llustracion 65
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Recurso didactico sugerido

Como hacer un CODIGO — v Crear CODIGO DE
de BARRAS en EXCEL /S BARRAS en Excel
[GRATIS €] 2022 (iuils——— [GRATIS] 2024
(youtube.com) e (youtube.com)

Referencias

EXCEL TOTAL. (2023). EXCEL TOTAL. Obtenido de EXCEL TOTAL: https://exceltotal.com/la-funcion-
extrae-en-excel/

GERENCIE. (07 de 09 de 2022). GERENCIE. Obtenido de GERENCE:
https://www.gerencie.com/funcion-extrae-y-encontrar-en-excel.html

INTERNASTIC. (2023). INTERNASTIC. Obtenido de INTERNASTIC.
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Lectura 9. “Los Datos”

Instrucciones: Lee con atencion el siguiente texto y subraya las ideas
principales. Recuerda revisar el material de apoyo que encontraras al
finalizar la lectura, que te servird de apoyo para reforzar tu aprendizaje.

Funcion aleatorio

a funcién ALEATORIO de Excel, devuelve

Archive Iniie  Irasrier  Duaposicidn de pdging  Férmulss  Daios  Revasr  Wai

de forma automatica, un nimero real

(decimal) aleatorio entre 0 vy

1(Excel&va,2024). Este nuevo numero se

O.9IN120Y

1
F
3
A
5
&
T
&

genera cada vez que la hoja de cdlculo se _
L Resultado aleatorio

modifica; es una funcidn sencilla ya que no

lleva argumentos.

Tlustracion 67

SINTAXIS

° =a|eatorio() un cdlculo en la hoja de Excel, la funcién

Cabe mencionar, que cada vez que se realice

aleatorio, generara un nuevo valor.

Archivo Inicio Insertar Disposic Férmula: Datos Revisar Vista Automat Program Ayuda | ©

También podemos generar un numero real

m A = % O & 0
Purtap‘upzles Fuinte Alme:c\cm Nur:wwo Eel:ias Edlfloﬂ {» aleatorio mayor a Cer‘O y menor que 100’ para
Estilos Con >
si v 8 X/ fev| =ALEATORIO() - obtener este resultado solo basta multiplicar
A B [+] D E F G H 1 ]
1
2 [FALEaTORIOY
3 w Captura de la funcién en
: la hoja de célculo excel Sl NTAX'S

e =aleatorio()*100
el resultado de la funcién ALEATORIO por 100,

Tlustracion 66

Una vez que se escriba la funcidn en la hoja de

, ., , uedando la sintaxis de la siguiente manera:
calculo Excel, la funciéon lanzara un resultado q g

aleatorio como se muestra en la siguiente W rsne @O H 9 © - s~ P @ - o x

Archivo Inidio | Insertar Disposic Férmula: Datos Revisar Vista Automat program Ayuda | © | [ER9

ilustracion: S A = 9 | Eremecccms | [

A FiE Dar bia ~
Portapapeles  Fuente Alineacion Nimero 1% Darformato como tabla Celdas | Edicién  Con >

A Estilos de celda ~
Estilos Con ~

621 ~ 1 S -ALEATORTO()*168
A B c D E F [} H 1 -

5.854987424
| Resultado aleatorio
entre Oy 100

Tlustracion 68

(7
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Numeros aleatorios dentro de un rango

éQué debo realizar si deseo obtener un
numero aleatorio dentro de un rango? Para
generar numeros aleatorios dentro de un
rango [a, b] es necesario utilizar la siguiente
formula:
“ALEATORIO () * (b - a) + a”

La letra “b” simboliza el limite superior y la
letra “a” simboliza el limite inferior. De esta

manera, Ssi queremos obtener numeros

SINTAXIS

e =(aleatorio() * 50 + 150)

aleatorios entre 50 y 150 debemos utilizar la
siguiente sintaxis:

Hasta este momento se han generado
numeros reales aleatorios, pero jQue se
puede hacer si se requieren numeros
enteros?

Para ello debes modificar la sintaxis anterior,

agregando la funcién ENTERO, por ejemplo:

SINTAXIS
e =entero(aleatorio() * 50 + 150)

La funcion ENTERO, redondea un numero
hasta el entero inferior mas proximo, de esta
formay combinando ambas funciones puedes
generar enteros aleatorios desde un nimero
mayor a 1, hasta un rango.

Otra forma que Excel provee para generar

numeros aleatorios dentro de un rango

SECRETARIA DE EDUCACION

E’é%g Epucacion 0= 14

BATAB Formacion
Laboral Basica
COBATAB

DE TABASCH

establecido es a través de la funcidn
ALEATORIO.ENTRE  esta funcidn  hace
precisamente todo este trabajo por nosotros
y solamente debemos indicar los limites
inferior y superior.

La funcién aleatorio.entre

La funcion ALEATORIO.ENTRE regresa un
numero entero aleatorio que se encontrard

entre el limite inferior y el limite superior

especificados. Su sintaxis es la siguiente:

SINTAXIS

e =aletorio.entre(inferior, superior)

Donde:

e Inferior (obligatorio): es el entero
mds pequefio que devolverda la
funcion ALEATORIO.ENTRE

e Superior (obligatorio): es el entero

mas grande que devolvera la funcidn

ALEATORIO.ENTRE

ALEATORIO.ENTRE

|

i
2

3 1 José Gonzales  2do Secundaria 7
4 2 Maria Fernandez  3er Secundaria

5 3 Teresa Mendez 2do Secundaria

6 4 Pedro Ortega ler  Primaria

7 5 Mateo Lopez 3er Secundaria

8 6 Alex Dias 2do  Secundaria

9 7 Esteban  Martinez  ler Primaria

10 8 Vanesa Sanchez a0 Secundaria

Ll 9 Carola Sosa ler Primaria

12 10 Sebastian  Medina 2do Secundaria

13 11 Nicolas Suarez 3er Secundaria |

Tlustracion 69
La funcién ALEATORIO.ENTRE regresard un
nuevo numero aleatorio cada vez que se

recalcule la hoja de célculo.

195
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Recurso didactico sugerido

Como Generar
NUMEROS ALEATORIOS 4
en Excel - YouTube" §

Funcién
ALEATORIO.ENTRE en
Excel (youtube.com)

Referencias

EXCEL&VBA. (2024). EXCEL & VBA. Obtenido de EXCEL & VBA: https://excelyvba.com/funcion-

aleatorio-en-excel/

EXCELTOTAL. (2023). EXCEL TOTAL. Obtenido de EXCEL TOTAL: https://exceltotal.com/como-generar-

numeros-aleatorios-en-excel/
Gallardo, H. (2016). YouTube. Obtenido de https://www.youtube.com/watch?v=B20AipW4uKY

INTERNASTIC. (2023). INTERNASTIC. Obtenido de INTERNASTIC.



https://youtu.be/B88zqgvdx2c
https://youtu.be/B88zqgvdx2c

COﬁ oucn Laboral Basica
GOBIERHO DEL P

uEBLO COBATAB

TACE ‘=|):) A | L
N BasS EDUCACION G |Q!_|
coatas | Foraien I I

Lectura 10. “El Destino Nos Juntd”

Instrucciones: Lee con atencion el siguiente texto y subraya las ideas
principales. Recuerda revisar el material de apoyo que encontraras al
finalizar la lectura, que te servird de apoyo para reforzar tu aprendizaje.

Funcién CONCATENAR utilizar la funcion CONCATENAR, se obtiene
como resultado el nombre completo en una

sola celda.

Esta funcién permite unir dos o mas
cadenas de texto escritas en diferentes

celdas en una misma celda. Concatenar valores usando la funcién

La sintaxis de la funcion CONCATENAR es muy UNIRCADENAS de Excel.

simple, cada argumento es una palabra o Esta funcién sirve para unir datos que se
texto que se ird uniendo en la celda encuentran en diferentes celdas dentro de un
seleccionada. El maximo de argumentos que rango, otra de las funcionalidades es que se
podemos especificar en la funcion es de 255 y puede incluir un delimitador e indicar que se
el Unico obligatorio es el primer argumento. ignoren o no las celdas en blanco.
* =CONCATENAR (textol, e =UNIRCADENAS (delimitador,
texto2, ...) ignorar_vacias, texto 1, texto n...)

Es importante mencionar que si deseamos o Ejemplo:

si requerimos separar los textos se deben
SINTAXIS
incluir las comillas (“ ”) como se puede
e =UNIRCADENAS ("";1;A2;B2;C2;D2)

apreciar en el siguiente ejemplo.
Delimitador: En este caso le enviamos

D2 vii Jr v =CONCATENAR(A2, " ", B2, """, (2) e
A B c D comillas para pedirle que concatene cada
NOMBRE APELLIDO APELLIDO
1 - PATERNO . MATERNO , texto y los separe debidamente
2 I]OSEANTONIO MENDOZA BAEZ || JOSE ANTONIO MENDOZA BAEZ
3 PILAR ROMERO VILLA
. ROSARIO  SANCHEZ ~ ALVARADO  RESULTADO Ignorar_vacias: Aqui podemos enviar un 1

(valor verdadero) para pedirle que ignore

Tlustracion 70 i L
celdas vacias, asi evitamos que concatene

La ilustracidon anterior muestra la seleccién de . ,
espacios en blancos de celdas vacias.

tres textos, escritos en diferentes celdas y al

| 197 e
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Textol, 2...: Aqui se seleccionan las celdas o
rango de celdas que necesiten unir, en este

caso son las celdas A2, B2, C2 y D2.

Concatenar valores usando el método

abreviado

Otra forma de unir valores sin usar las
funciones antes mencionadas es a través del

caracter “&”, su sintaxis es la siguiente:

SINTAXIS
e ="Nombre: " &E2

Como ya se menciondé antes, esta forma
también duplica el cardcter que se usa para
separar, cuando encuentra una celda vacia.
Sin embargo, tiene sus aplicaciones: imagina
que ahora quieres mostrar el texto Nombre:
seguido del nombre del cliente, para esto
puedes usar una férmula como esta vy

mostrara el resultado deseado.

EDUCACION @33

SECRETARIA DE EDUCACION

Disposicién de pégina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Nitro Pro

G | | &8
i A A B | | Jm B
3 &
v O A v Of o | €0 00 Formato  Darformato Estilesde |
- $ % W38 condicional v comotablav celdav | B
3 e} Alineacién &~ Numero =] Estilos
o ="Nombre: " &E2
| c D | 3 F
abre Primer apellido Segundo apellido Nombre completo Saludo
= > = e o
Milla Duran Carlos Antonio Milla Duran Nombre: Carlos Antonio Milla Duran

Escobar
Cruz

Palacios
Orellana

Francisco Arturo Escobar Palacios
Luis Cruz Orellana

Nombre: Francisco Arturo Escobar P
Nombre: Luis Cruz Orellana

Tlustracion 71
Concatenar con formato

En ocasiones se requiere concatenar texto con
fechas, por ejemplo, se solicita que en una
columna nueva

aparezca la palabra

cumpleaios y la fecha de cumpleafios del

|

Formacion
Laboral Basica

COBATAE
e COBATAB

cliente, en tu hoja de calculo tienes una
columna con la fecha de nacimiento, para
representarlo de esta manera: Cumpleaiios:
16 mayo, se debe utilizar la siguiente sintaxis:

hacer lo siguiente:

SINTAXIS

o ="texto: " & texto(E2; "d

MMMM")
Disposicién de pagina  Férmulas:  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Nitro Pro
|| e | = FHinsertar v
Ju AR | E=E22. 8 General 2 @ ? E
e ’ﬂ Esf/d R Eliminar ~
oA S . 9 o | B 99 ormato  Dar formato Estilosde | o
= $ % 9 30 | condicional + comotabla v celdav | [EIFormato~
& Alineacién & Nimero & Estilos. Celdas
% | ="cumple afios: " & TEXTO(E2; "d MMMM") I
= | D E F G
re Primer apellido Segundo apellido| Fecha nacimiento |[Nombre completo Nota L
Milla Duran 16/5/2000 |Carlos Antonio Milla Duran Cumple afios: 16 mayo [

Escobar Palacios
Cruz Orellana

26/12/1977 |Francisco Arturo Escobar Palacio:
4/5/1980|Luis Cruz Orellana

Cumple afios: 26 diciembre
Cumple afios: 4 mayo

llustracion 72

Se debe utilizar la funcién TEXTO para darle
formato a un valor y puedes usar cualquiera
de las formas que hemos visto para unir

valores, en este caso usamos “&”.

La funcion CONCAT (a partir del 2019)

“La funcion CONCAT funciona igual que
CONCATENAR. Es decir, combina. Esta nueva
versidn presenta una ventaja respecto a su
version antecesora: ahora puedes indicar
rangos enteros y no necesitas incluir un
argumento propio para cada celda.” Su

sintaxis es la siguiente:

SINTAXIS

e =concat (A1:D2)

Los contenidos de las distintas celdas se

introducen en el texto del resultado uno

detrds de otro. En este proceso, la funcion

198
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actua por lineas. Es decir, después de la celda Si deseas separar los diferentes contenidos,

Al, aparece B1 y no A2. CONCAT tampoco debes proceder de la misma forma que con

introduce los espacios de manera automatica. CONCATENAR.

Recurso didactico sugerido

s

FUNCIONES: CONCATENAR,

éFuncién CONCATENAR en IZQUIERDA, DERECHA,
TEXTO, EXTRAE, HALLAR

Excel (youtube.com)? B
ng FACX\I(.TTO

(youtube.com)
[CTRL=SHIFT<E.

Referencias

DIGITAL GUIDE IONOS. (20 de 04 de 2020). DIGITAL GUIDE IONOS. Obtenido de DIGITAL GUIDE
IONOS: https://www.ionos.mx/digitalguide/online-marketing/vender-en-

internet/concatenar-de-excel/
EXCEL TOTAL. (2023). EXCEL TOTAL. Obtenido de EXCEL TOTAL: https://exceltotal.com/la-funcion-
concatenar-en-excel/

MICROSOFT. (2023). MICROSOFT. Obtenido de MICROSOFT: https://support.microsoft.com/es-
es/office/funci%C3%B3n-concatenar-8f8ae884-2ca8-4f7a-b093-75d702bea31d.
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Practica 8 Uniendo y al Azar

>

===

, Instrucciones: Realiza la siguiente actividad utilizando las funciones

| aprendidas en la lectura 10, siguiendo los pasos que se mencionan a
continuacion:

Propésito: Aplicar las funciones EXTRAER, ALEATORIO.ENTRE Y CONCATENAR de Excel a un

conjunto de datos, para aplicar los conocimientos adquiridos en la lectura 10.

Direccién General del COBATAB lanzé la convocatoria “Computadoras en mi plantel”, donde se
asignardn equipos de computo a un plantel en especifico, entre los planteles participantes quedaron
seleccionados 4 colegios, el colegio beneficiado se decidird a través de las funciones: EXTRAER,
ALEATORIO.ENTRE Y CONCATENAR de Excel, para conseguir el resultado, sigue los pasos para saber

quiénes fueron seleccionados.

1. Abre una hoja de Excel

2. Copia la siguiente 4 A . B C O | E | F
tabla en la hoja de 2 :Nombre Completo Telefono Semestre Plantel
3 | Ralil Pefia Diaz 9938547862 Segundo 1 Pefia =EXTRAE(A3,6,4)
Excel: 4 Rosario Marin Mendez 9934568965 Tercero 2 Marin =EXTRAE(A4,9,5)
5 | Carlos Gil Gémez 9938977485 Cuarto 3 Gil =EXTRAE(AS5,8,3)
6 |Diana Pacheco Paz 0932524689 Quinto 4 Pacheco =EXTRAE(A6,7,7)

3. Utiliza la funcion extrae y mueve los apellidos de los alumnos a la columna E. Repite la
funcién en cada fila, no olvides que los nombre y apellidos tienen diferentes nimeros de
letras.

4. Usa la fusiéon ALEATORIO.ENTRE y como se muestra en esta sintaxis: ="Plantel
"&ALEATORIO.ENTRE(1,5)”, la funcion elegira al azar un plantel de la lista, el cual sera el

beneficiado del recurso para aulas de tecnologia.

Une en una sola fila todos los datos del alumno que representara al plantel para recibir el apoyo por
parte de DG, para obtener este resultado usa la funcién CONCATENAR.
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Practica 8 Uniendo y al Aza

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) iz

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Basica: Utilizacion de concatenar en Excel Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valgr Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | nes  y/o
Si No sugerencias

Identifica y aplica correctamente las funciones
1 avanzadas requeridas para resolver los 1

ejercicios planteados.

Aplica un formato coherente y similar al ejemplo

2 proporcionado durante la practica, cuidando la 1

presentacion y organizacion.

Utiliza Tas funciones indicadas especificamente

3 para cada tabla, respetando el contexto vy, 2
objetivo de cada una.

dentifica de forma_correcta los argumentos que
requieren las funciones utilizadas, asegurando 2

4 su adecuado funcionamiento.
Escribe con precisién la sintaxis de cada funcidn,

5 evitando errores que puedan afectar los 1
calculos.
Utiliza correctamente los operadores Iogicos|

6 dentro de las formulas, garantizando la validez 2

de las condiciones establecidas.

Obtiene resultados correctos y verificables, que
7 cumplen con los objetivos y condiciones de los 1
ejercicios realizados.

Aspectos  de

Logros Mejora
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Actividad 8 Formulando las Férmulas

. A B C D E F

1

2

3

4 Raul Mendez 1 =EXTRAE(C4, 1, 1)

5

£ Maria Arcos 2 =CONCAT(C6, D6)

8 Pedro Rios 3 =ALEATORIO.ENTRE(1, 10)

9
10 Rosa Gonzalez N =EXTRAE(BI0, 2.3)
11

2 Mano Lopez 3 =CONCAT(B12,"",C12," ", D12)
13
14 Ana Anias 6 =ALEATORIOENTRE(L, 10)
15
16 Carlos Balan 7 =EXTRAE(CIS, 3, 5)
17
18 Karla Molina 8 =CONCAT(BIS," ", D18)
19
2 Pablo Pineda 9 =ALEATORIOENTRE(1, 10)
.
2 Paty Abreu 10 =CONCAT(B14," ", C4," ", D20)
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Actividad 8 Formulando las Formulas

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) iz
Producto: Fecha:
Formacion Laboral Bdsica: Aplicando las formulas de concatenar y| Periodo:2026-2027A
extraer
Nombre del docente: Firma del docente
Valqr Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | nes  y/o
Si No sugerencias
Identifica y aplica adecuadamente las
1 funciones avanzadas necesarias para resolver 1
los ejercicios planteados.
Aplica un formato consistente y similar al
2 ejemplo proporcionado durante la practica, 2
cuidando la presentacion y estructura.
Utiliza las funciones especificas indicadas para
cada tabla, respetando su proposito y contexto. 2
3
dentifica correctamente los argumentos
A requeridos por cada funcion, asegurando su uso 1
adecuado.
Escribe con precision la sintaxis correcta de cada
5 funcion utilizada, evitando errores que afecten 2
los calculos.
Emplea correctamente los operadores logicos
6 dentro de las formulas Bara_ arantizar la validez 2
de las condiciones establecidas.
Aspectos  de
Logros Mejora
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Lectura 11. “Matematicas Donde Sea”

FUNCIONES TRIGONOMETRICAS

LLas funciones matemdticas en Excel
son utilizadas para realizar
operaciones aritméticas como resta o divisiéon
de nimeros mientras que las trigonométricas
nos permitiran realizar calculos como el seno,
coseno y tangente de un angulo especificado

(universoformulas,2023).

Excel cuenta con varias funciones
trigonométricas predefinidas, estas nos
ayudan a realizar calculos de forma rapida y
eficaz. Una vez que se haya establecido la
funcién solo se debe agregar los valores
correspondientes o cambiarlos si es

necesario, sin alterar la funcién establecida.

Entre las funciones trigonométricas podemos

destacar las siguientes:

e ACOS

[ =ACOS (numero) ]

Esta funcion regresa el coseno inverso o el
arco coseno de un numero, la expresion debe
estar comprendida entre -1y 1. El resultado se
expresa en radianes (Unidad de medida de

angulos del Sistema Internacional, de simbolo

Instrucciones: Lee con atencion el siguiente texto y subraya las ideas
principales. Recuerda revisar el material de apoyo que encontraras al finalizar
la lectura, que te servird de apoyo para reforzar tu aprendizaje.

rad, que equivale a un angulo plano que,
teniendo su vértice en el centro de una
circunferencia, le corresponde un arco de
longitud igual al radio de la circunferencia.).

Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de paginz

Ifl'j ‘x’ Gl Consolas ~ 9

Pegar L3 Copiar © N K S~ Hiv &
v~ <¥ Copiar formato = -

Portapapeles ~ Fuente
A2 - JIx =ACOS(-1)

A B , C , D

1

2 3.141592654_'

2

Tustracion 73

Para obtener el resultado en grados es
necesario multiplicarlo por 180/ PI, ejemplo:

=(ACOS (numero) * 180 / PI ()

e ASENO
[ =ASENO (NUMERO): ]

Devuelve el arco seno o seno inverso de un
nimero y la expresion debe estar
comprendida entre -1 y 1. El resultado se

expresara en radianes.
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D~ = e (COS

Archivo Inlcm Insertar Disposicion de pagin
Ifr' E‘ e=Er Consolas ~ |9
Pegar [®) Copiar -~ -
? gCDplarfDrmato Rl i 8 = i
PR = P [ =C0$(numero) ]
A2 - S =ASENO(-1)
A B | c | D El resultado de la funcién es el coseno de un

2 [-1.s78796327] numero expresado en radlanes.

Iustracidn 74

Archi Inici | rt Di icion d agi
Para obtener el resultado en grados es e 222 Thseran Tisposicion de pagh
XA Cortar
|f|rj Consolas ~ |9
necesario multiplicarlo por 180 / PI, ejemplo: pegar LRCopiar ~ N Kk e S
2 gCopiarfDrmato = ¥ Es
=(ASEN (niimero) * 180 / PI ()) Portapapeles = Fuente
A2 - I =COS5(50)
e ATAN
A | B | C | D
;
5
, Tlustracion 76
[ =ATAN(numero) ]

Para obtener el resultado en grados es

Devuelve el arco tangente o tangente inverso necesario multiplicarlo por 180 / PI, ejemplo:

de un numero, expresado en radianes. =(COS (ntimero) * 180 / PI ())

Archivo  Inicio Insertar  Disposicion de pagi “

Ifn ACortar Consolas 9
[ . =SEC(numero)
Feop [B Copiar ~
. K S ~ < . , .
v < Copiar formato Se obtiene el angulo en radianes del que se
Portapapeles ] Fuente
desea obtener la secante.
A2 - fr | =ATAN(-4)
A s . c | oD
1 Archivo Inicio Insertar Disposicion de pag
2 [-1.325817664]
- —_— |f|"\:| "x" (SELED Consolas ~ 9
E@Copiar ~
Pegar N K S ~ |51 o
~ <¥ Copiar formato = —
IluStl”dClOﬂ 75 Portapapeles = Fuente
Si deseamos el resultado en grados habra que a2 - Je | =SEC(45)
o A B , C , C
multiplicarlo por 180 / PI, quedando de la 1]
2 | 1.9835944871
siguiente manera: 3 |

=(ATAN (nGimero) * 180 / PI ())
Tlustracion 77




GOBIERNO DEL PUEBLO

SECRETARIA DE EDUCACION

E%%g EDUCACION @ |4

Formacion
E’.OBAT‘.I‘E Laboral Basica

coBATAB I

BET

“Educacién que genera cambin”

Al utilizar esta funcion tome en cuenta lo
siguiente:

e Elvalorabsoluto del Niumero debe ser
menor que 2727.

e Si el Numero estd fuera de los limites
permitidos, la funcién devolverd el
error # iNUM!

e Si el argumento no es un valor
numérico, la funcion devolvera el
error # {VALOR!

e Sieldngulo esta expresado en grados,
se debe multiplicar por Pl () /180 o
utilizar la funcidn RADIANES para
convertir en radianes

e COT

[ =COT(numero) ]

Esta funcidon devuelve la COTANGENTE de un
nimero en radianes. Las observaciones
relevantes para esta funcién son las mismas

gue para la funcién secante.

Archivo Inicio  Insertar  Disposicién de pa
I:_Tj és’ (EaiT Consolas ~| 9
Copiar ~
Pegar %P N K S v |~
~ gCDpiar formato = =
Portapapeles 5 Fuente
A2 2 I =COT(90)
A B C

2 —B.SHlZHZ?SBI
| B |

Tlustracion 78

o TANGENTE
Por medio de esta funcion se obtiene el valor

de la tangente de un nimero.

[ =TAN(numero) ]
Archivo Inicio  Insertar Disposicion de pac
| D & Cortar Consolas ~ 9
EesET (3 copiar ~ c s .
~ gCopiar formato -
Portapapeles ~ Fuente
A2 - Jx =TAN(45)
A B C L

2 1.619775191!

THustracion 79
e GRADOS

Convierte un dngulo expresado en radianes en

grados:

[ =GRADOS(radianes) ]

=grados (PI ()) Nos devolvera 180.

Archivo  Inicio Insertar Disposicion de pagina

fﬁ z’ Cortar Consolas ~9 v
RegET EBCoplar - K s oli
v gCOpiar formato -
Portapapeles [ Fuente
A2 - I =GRADOS(PI())
A B C D

2 180
| I ]

Tlustracion 80
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Recurso didactico sugerido

Calcula medidas de
triangulos con funciones
trigonometricas en Excel

Referencias

EXCEL TOTAL. (2023). EXCEL TOTAL. Obtenido de EXCEL TOTAL:
https://exceltotal.com/funciones/matematicas-y-TRIGONOMETRICAS/

UNIVERSO DE FORMULAS. (2023). UNIVERSO DE FORMULAS. Obtenido de UNIVERSO DE
FORMULAS: https://www.universoformulas.com/formulas-excel/matematicas-
TRIGONOMETRICAS/

UNSJ VIRTUAL. (s.f.). UNSJ VIRTUAL. Obtenido de UNSJ VIRTUAL:
http://www.unsj.edu.ar/unsjVirtual/computacion/wp-content/uploads/2015/10/TEMA_6-
ANEXO-I-FUNCIONES-TRIGONOM%C3%89TRICAS.pdf
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Practica 9 Graficando las Trigonométricas

Instrucciones: De acuerdo con la lectura y basdndose de los valores
mencionados en la tabla siguiente abre una hoja de Excel y cdpialos
correspondiente, luego usa la formula correspondiente para calcular el

valor mencionado.

Al - I

| A | B | C | D |
1
2—
3 | -5
4 -4.5
5 | -4
6 | -3.5
7 | -3
8 -2.5
9 | -2
10 -1.5
11 -1
12 -0.5
13 0
14 0.5
15 | 1
16 1.5
17 2
18 | 2.5
19 3
20 | 3.5
21 | 4
22 | a5
23 | 5

Posteriormente de calcular los valores con las formulas mencionadas graficarlos usando los

siguientes pasos:

Ir a la opcién de “insertar”

Archivo  Inicio Insertar Disposicion de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda  Nitro Pro

B B © |[gowomea® [P B4 @ @ O = B B @ < 0

Tabla Tablas dindmicas Tabla llustraciones ,J Ve @ Graficos ia ‘. h Mapas  Grifico Mapa Lineas Columnas Pérdidasy = Segmentacitn Escala de  Vinculo Texto  Simbolos
dindmica recomendadas oMK B recomegdados & v Lt~ v dindmico~ | 3D~ anancias dedatos  tiempo - -
9
Tablas Complementas Grificos &l Paseos Minigrficos Fitras Vinculos

Archivo  Inicio Insertar Disposicién de pgina  Formulas Datos Revisgr  Vista Ayuda  Nitro Pro

@ @ B [ Obtener complementos w [h g: E: Q: @ @ u{'@ E m E E f‘v (a) 4 Q

Tabla Tablas dindmicas Tabla | Mustaciones | oy o Graficos : Mapas Grafico | Mapa | Lineas Columnas Perdidasy | Segmentacion Escalade | Vinculo | Teto | Simbolos
dindmica recomendadas - © P B | recomendados D~ [~ ~  dindmico~ | 3D~ ganancias  dedatos  tiempo - -
Tablas Complementos Graficos f§ Paseos Minigraficos Filtros. Vinculos

Después seleccionar la opcidn “graficos recomendados”

(/
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Una vez seleccionados los datos automaticamente se generara la grafica correspondiente a cada

férmula

Archivo Inicio  Insertar  Disposicidn de pagina  Formulas  Datos  Rewisar  Vista  Ayuda  Nitro Pro

B B B ® | oo ® [h_?g:ff:g: i ok =Em = B B @ 4 0

Tabla Tablas dindmicas Tabla | Istraciones

- Mapss Geifico | Maps | Lineas Columnas Pérdidasy | Segmentaciée Escalade | Vinculo | Texto | Simbolos
M ementos X
indmica recomendadas - M compeneetos ~ gy | e ooneagtos @ L2+ v gindmicov | 3D+ ganancias | dedatos  fiempo = E
Tablas Cemplementos. Grdfces MGl Paseos Minigriificos Filtros. Vincuks

B2 - |NE fe | seno

A B L8 D E F G H ] K L M N o] P Q

Seno Coseno
-5 095892427 0.28366219 3.3B051501
4.5 097753012 -0.2107958 -4.63733205 15 s

-4 0.7568025 -0.65364362 -1.15782128
3.5 035078323 -0.93645660 -0.37458564
014112001 -0.9899925  0.14254654
-5 -0.50847214 -0.80114362  0.7470223
-2 -0.90925743 -0.41614684  2.18503986
-1.5 -0.99749499 00707372 -14.1014199
-1 0834147098 054030231 -1.55740772
0.5 047942554 087758256 -0.54630240 -
o 0 1 o L5

bR AR T TR N
G

¥ 0s 047942554 0.87758256 0.54630249
15 1 084147098 054030231 1.55740772
6 15 0.99749499 00707372 14.1014199 Tangente
17 2 0.00920743 -0.41614684 -2.18503986 0
18 25 0.56847214 -0.80114362 -0.7470223
1B 3 014112001 -0.9899925 -0.14254654
35 035078323 -0.93645660 0.37458564
4 07565025 -0.65364362 1.15782128
45 0O7ISI012 02107958 463733205 & 6

5 -0.95892427 0.28366219 -3.38051501

m.
21
22.
bz
24|
B.
26.
27

)




BAsS EDUCACION Cis IQ!"I I
coﬁ SECRETARIA DE EDUCACION C_Q T,A§Bs L:t?orglagg;?ce
“Educacion que genera cambio”

Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Practica 9 Graficando las Trigonométricas

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) iz

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Bésica: Aplicando las matematicas en excel Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valgr Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | nes  y/o
Si No sugerencias
Identifica correctamente la funcidon requerida
1 para resolver el ejercicio. 1
Ubica con_precision los datos necesarios para
2 aplicar la funciones trigonométricas de manera 2
adecuada.
Escribe las formulas sin errores de sintaxis,
3 asegurando su correcto funcionamiento. 2
Realiza los eljercmlos de forma clara, ordenada |
A precisa, facilitando su comprension. 1
Entrega los ejercicios con respuestas claras y sin
5 ambigliedades. 1
Demuestra comprension solida de los conceptos
6 relacionados con formulas y funciones. 1

Identifica correctamente las  formulas
7 trigonométricas y su aplicacion en los ejercicios 1
correspondientes.

Analiza la informacién proporcionada en las
8 lecturas para comprender y  aplicar 1
adecuadamente los conceptos.

Aspectos  de

Logros Mejora

(7
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Actividad 9 Matematicas y Excel en Uno

Instrucciones: A través de la siguiente tabla escribe segun corresponda en
cada columna por cada funcion trigonométrica y su sintaxis posteriormente
anotar un ejemplo.

Funcién EXCEL Funcidén Ejemplo

Trigonométrica

ACOS arcoseno
SEN Seno
COS Coseno
TAN Tangente
SEC Secante
cot Cotangente

ATAN arco tangente

ASEN Arcoseno

(7



TADE
BASS

SECRETARIA DE EDUCACION

c B

2 p]
EDUCACION €33
co6 2

Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

k7]
Thp | Formacon_ N
Conaras N
“Educacion que genera cambio”

Actividad 9 Matematicas y Excel en Uno

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) Hferzssl
Producto: Fecha:
Formacion Laboral Bésica: Aplicando las matematicas en excel Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valc?r Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | nes  y/o
Si No sugerencias
Identifica correctamente la funcién necesaria
1 para resolver cada ejercicio. 1
Ubica con precision Jos datos reﬂuerldos para la
2 correcta ~ aplicacion  de a  funciones 2
trigonometricas.
Presenta las formulas sin errores de sintaxis que
3 puedan afectar su funcionamiento. 1
Realiza los ejercicios de manera clara, ordenada
A precisa, facilitando la comprension del 2
procedimiento.
Entrega los ejercicios con respuestas claras,
5 completas y sin ambigliedades. 1
Demuestra comprension adecuada de los
6 conceptos relacionados con formulas y su uso. 1
Identifica correctamente las  formulas
7 trigonométricas y aplica su uso en los ejercicios 1
correspondientes.
Analiza 'y comprende la informacion
8 proporcionada en las lecturas para aplicarla 1
adecuadamente en los ejercicios.
Logros Aspectos  de
g Mejora
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Graficas avanzadas tendencia, utilizar ejes secundarios, o crear
graficos interactivos, ademds de los graficos

L'—aS graficas avanzadas en Excel son una ytlizados en probabilidad y estadistica, las de
poderosa herramienta para representar datos pispersion.

complejos de manera visual e interactiva.
Permiten crear graficos personalizados como
graficos combinados (lineas y barras), graficos
dindmicos con tablas dinamicas y graficos con
segmentacion de datos (slicers). También
incluyen opciones como agregar lineas de

Estas técnicas son utiles para analizar patrones,
identificar tendencias y comunicar informacion
de manera clara y profesional.

Graficas

Avanzadas

llustracion 81 Esquema que representa algunos de los tipos de grdficas en Microsoft Excel

(7
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Lectura 12. “Dispersos Creamos Informacion”

Instrucciones: Lee con atencion el siguiente texto y subraya las ideas
principales. Recuerda revisar el material de apoyo que encontraras al finalizar
la lectura, que te servird de apoyo para reforzar tu aprendizaje.

Graficas de dispersion (X,Y) priorizacién de problemas mas populares
entre los estudiantes de estadistica.

| as graficas de dispersién son quizds una ¢Qué es un grafico de dispersion?
de las herramientas de andlisis y

Un grafico de dispersion

También conocido como diagrama de dispersion, es un grafico de correlacion donde se representan dos
variables obtenidas a partir de informacion organizados en columnas y filas.

A 4

Se analizan con respecto a ambas variables. De esta manera, puede determinar qué tan dependientes
son unos de otros o qué tan separados estan entre si

A 4

Los conjuntos de datos

En la representacion de las variables de un grafico de dispersion

Se observa un punto por cada una de dentro de un plano cartesiano.

Recuerda que el plano cartesiano se refiere:
A dos lineas rectas numeéricas que son decir, cuando una linea recta un angulo recto

ae . punto se se

llama punto origen. Cada linea recta es un su posicion. La linea horizontal es X (abscisa) y la Y

A 4

(ordenada).

Después de visualizar los puntos del diagrama de dispersion de datos:

Nos encontramos ante la oportunidad de definir el tipo de correlacion que existe entre las variables en
funcién de la distancia entre ellas. Cuando se muestra un diagrama de dispersién, X representa la variable
independiente e Y representa la variable dependiente.

Tlustracion 82
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éCuando debemos usar una grafica de
dispersion?

Utilice diagramas de

: = De manera similar Sin embargo
dispersion
ePara analizar las *Puede encontrar eLos diagramas de

correlaciones y relaciones entre dos dispersion XY no arrojan

distribuciones de datos variables para ver si una datos precisos y no se

para que pueda detectar variable influye en la recomiendan para un

valores atipicos en el otra. Por lo tanto, analisis rapido y

momento adecuado muestra la relacion entre detallado de la

cuando se enfrente a dos variables sobre un informacién. Para que

ellos. campo de datos quede claro, tenemos
compacto. Cuantos mas que recurrir a otro tipo
datos se incluyan, mejor de métodos.

sera la comparacion.

Ventajas y desventajas de un grifico de

. .. llustracion 83
dispersion.

ePuede ver la relacion entre dos variables. N\
Si desea analizar patrones no lineales, esta es la mejor manera
eSe puede determinar el rango de flujo maximo y minimo es facil de

interpretar
eFacil de comprender J
eSe requiere de varios puntos de estudio R
eLa informacion proporcionada por el gréfico es solo una aproximacion
. eSe pueden encontrar errores en algunas areas de los graficos.
PESTCWEIERS oEncontrar curvas de tendencia puede ser dificil )

llustracion 84
Tipos de graficos de dispersion

Se utilizan varios tipos de graficos de

Dispersion
dispersion de cualquier manera que se °, o S{j ‘5@\
busque mostrar y comparar valores ce
relacionados con nimeros, datos cientificos o M M
informacidon estadistica. El diagrama de

Burbuja

dispersidn en si son puntos. Tenga en cuenta,

- [ J *)
sin embargo, que los tipos de graficos se 511 1

refieren a como estan conectados y marcados. .
E Mas graficos de dispersian...

Tlustracion 85

(/
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Dispersion con lineas suavizadas

Dispersion. ,
Una linea suave que conecta puntos en un

Es la grafica dispersion realizada sin filtros grafico. Facil sin marcar. Esto se recomienda

adicionales, donde se estaran observando para un gran nimero de puntos de datos. Sin

solamente los puntos sin realizar una embargo, también puede usar marcadores

conexién por lineas. para resaltar puntos de datos en su grafica de
dispersion.

Temperatura del Mes de Mayo del Estado de Ilustracion 88

Tabasco

N
o
&

Media Geomiric de oo en Sangre ugl)

5 B 8 3 8 38

Wweo 1990 2000
Afo de Recoleccién de Dat

ial
e

lustracion 86 Grafica de burbujas.

Dispersion con lineas suavizadas y . .
En un grafico de burbujas, se pueden trazar
marcadores

los datos que se organizan en columnas en

Este tipo de diagrama de dispersion muestra una hoja de célculo de manera que los valores

un ejemplo de una linea suave que dibuja una X se muestran en la primera columna y los

curva que conecta los puntos del grafico. valores y correspondientes y los valores de

60
tamafio de burbuja se muestran en columnas
50
40 adyacentes.
—&—1hora
30 A
~il—2 horas s . .
o e e los graficos de burbujas tienen los
siguientes subtipos de grafico:
10
N. de productos Ventas Cuota de mercado
o T T T T 1 14 15.000,00€ 15 7000000¢
0 1 2 3 4 5 * ixzz = s000000¢ |
llustracion 87 s ‘

Tustracion 89

Burbujas o burbujas con efecto 3D:

(7
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Ambos tipos de gréficos de burbujas
comparan conjuntos de tres valores en lugar
de dos. El tercer valor determina el tamafo
del marcador de burbuja. Puede elegir
mostrar las burbujas en formato 2D o con un

efecto 3D.

70.000,00€

60.000,00€

50.000,00€ “

40.000,00€

30.000,00€ @ Serjesl

20.000,00€

10000,00€

- £

llustracion 90

Graficos de radial.

Tanto los graficos radiales como los de
superficie nos permiten representar datos
mediante la seleccion de varios subtipos
disponibles. A continuacidn, conoceremos las
caracteristicas y los alcances de cada uno de

ellos.

Para identificar rapidamente los graficos
radiales, podemos decir que son aquellos que
tienen la forma de una tela de arafia. Este tipo
de gréfico representa los valores de cada
categoria en diferentes ejes, que tienen su
origen en el centro del grafico y terminan en
el anillo exterior. Podemos utilizarlos para

comparar y representar los valores agregados

(7

de varias series de datos. Son muy utiles para
representar atributos; por ejemplo, cada eje
podria representar una linea de émnibus, y la
arafia, sus distintos atributos: frecuencia,
puntualidad, comodidad, estado de los
coches, etcétera. Es decir que podriamos
comparar las caracteristicas de las distintas
lineas de dmnibus de un modo muy sencillo.
En una hoja de calculo, las series de datos
pueden estar ubicadas en las columnas o las
filas de una tabla. Y dentro del grafico, cada
serie de datos poseerd un color o una trama
60.000,00€ 1-4
50.000,00€
40.000,00€

30.000,00¢€
42 ¢ 20.000,00€ ¢ , 50

e=Seriesl

14 18

llustracion 91

que la distinguira.

Los graficos radiales tienen los siguientes

subtipos de grafico:

Radial y radial con marcadores

Con o sin marcadores para puntos de datos

individuales, los gréaficos radiales muestran

a.vll
COBATA Formacién [
COLEGD D8 BACHILLERSS Laboral Basica
| ot N
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cambios en valores relativos a un punto calculo. Podemos utilizar esta modalidad de

central. grafico cuando necesitamos encontrar

» combinaciones adecuadas entre dos grupos
llustracion 92

de datos, y tanto las categorias como las series

14

60.000,00€ _:

50.000,00€

40.000,00€

30.000,00€
42 20.000,00€ 50

000,00¢ 1. - [

4 € —=Seriesl |

de datos son valores numéricos. Por lo

general, se los asemeja a los mapas

topograficos, porque presentan colores o

tramas para indicar las areas ubicadas en el

14 18

mismo rango de valores.

e Es posible aplicar diferentes subtipos
de graficos de superficie, que
detallaremos a continuacion:

Contorno
reticular
eLas tendencias que *Es un tipo de ese trata de e en este caso,
corresponden a los valores gréfico que solo gréficos de ademas de
estan representadas en una muestra las superficie vistos presentar una
curva continua, a través de dos lineas, sin desde  arriba, vista desde
dimensiones. Podemos utilizar colores en los cuales las arriba, no hay

este grafico en aquellos casos

aplicados en las

areas de color

bandas de color

en que necesitamos mostrar distintas areas. representan en la superficie;
relaciones entre gran cantidad Es dificil de rangos de al igual que en
de datos. Tengamos en cuenta interpretar, valores. el grafico de
que los colores representan la pero conlleva la trama, solo
distincién entre los valores. ventaja de veremos las

organizar lineas

grandes correspondient

cantidades de es.

datos en poco

tiempo.

Tlustracion 93

Graficos de superficie Creacidn de una grafica de dispersion

- .. - 1. Realizar anélisis en base al historial de
Esta clase de gréfico utiliza una superficie en

. . . temperatura en Tabasco en el mes de
tres dimensiones para representar diferentes

. mayo.
valores o puntos de datos. Es decir, se encarga y

ST . 2. Creacién la tabla de los dias y la
de trazar en una superficie tridimensional los

. temperatura.
datos que hemos organizado en columnas o

filas dentro de una tabla en una hoja de

EEEEEEEEEeeeesessnennns 218 s
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3. Seleccione los datos de la tabla, vaya al donde se mostrara un mendu, tendras
grupo Graficos de la Ficha Insertar, gue seleccionar dar formato al eje
despliegue el botdon dispersion vy 7. Se mostrara una barra a lado derecho
seleccione la opcién Dispersion. (Dar formato al eje).

4. En la hoja de calculo vera el gréfico de 8. Cambiaremos el valor minimo (1) y el
Dispersién ya creado. Los puntos valor maximo (10), para que se pueda
representan las temperaturas de los mostrar el analisis de los diez dias. En
primeros 10 dias del mes de mayo en la barra de dar formato a eje,
el estado de Tabasco. cambiamos el valor minimo a 1 y el

5. Si deseamos cambiar el formato del valor méaximo a 10.
eje, seleccionamos el area

6. donde se encuentra la informacién del
eje(x), le daremos clic derecho, en

fico 4 fe
A B C D E F G H J K L M [+] .
Dar formato a eje e
Opciones del ge ~+ Opaones de texdo
O @l
o} o 0 o ]
L. .T:r:ﬁmn? . Temperatura media (c) F L:::m Fiastabiac
; :g 1.-. |i Maximos  [F20__ | Restablec
3 Ell l‘ ! ! ! I |V' e
4 31 - . — Pripcipales Autombtn
5 31 T Secundarias 02 Automati
[ 3 0 4 o] Fl efe vertical erura
7 7
8 ” - o Augmitico
o W a8 b » Valor del gje
w e ' : . Valor mdgimo del eje
l:ux - Unidades de visualizacion ~ Nmpua
0 aI [} KD 6 7 a9 I.ao
Farala lpgantmica
T Valores en orden inyerso
» Marcas de graduacién
> Etiquatas
I , =l [4] ¢
llustracion 94
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Recurso didactico sugerido

n o
Como hacer un grafico
correlacién en Excel § avanzado en excel"

Referencias
aulapc. (25/09/08). aulapc. Obtenido de view-

source:https://www.aulapc.es/ofimatica_word_formularios.html#:~:text=Un%20formulari
0%20es%20un%20documento,almacenadas%20y%20procesadas%20posteriormente

euroinnova. (2004 / 2023). euroinnova. Obtenido de https://www.euroinnova.mx/blog/graficos-
avanzados-en-excel

islaBit. ( 2022). islaBit . Obtenido de https://www.islabit.com/101287/tablas-y-graficos-avanzados-
en-excel-con-simples-pasos.html

Todos, E. P. (2023 ). Excel Para Todos. Obtenido de https://excelparatodos.com/grafico-de-
dispersion/
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Practica 10 Por Si Nos Dispersamos

2 4
‘ Instrucciones: De acuerdo con la lectura crea una grdfica de

E dispersion con los datos que a continuacion se te indican.

Propésito: Conocer como funcionan los aranceles, los cuales son impuestos que se aplican a los
bienes que se importan desde el extranjero y asi favorecer la produccién nacional, haciendo que los
productos importados sean relativamente mas caros.

La gréfica debe contener:
> Titulo del gréfico
> Ejesy
> Titulos de los ejes

Conocimientos:

> Graficos de dispersidn

Indicaciones especificas:

Para ilustrar cémo funcionan los aranceles, consideremos un producto sencillo y comun: las
camisetas de algoddn importadas a México. Las camisetas son un articulo de vestir basico que se

consume ampliamente.

Precio
Tasa
Playera con
Arancel
arancel
A 0% $2.00
B 5% $2.10
C 10% $2.20
D 15% $2.30
E 20% $2.40

En este caso, la variable Tasa Arancel seria el eje X y la variable Precio con arancel seria el eje Y. El
diagrama de dispersidn muestra puntos que representan la relacién entre estas dos variables.

1. Usaremos esta tabla como ejemplo. Vamos a considerar cémo diferentes tasas de aranceles
podrian afectar el precio de esta camiseta importada.
2. Como graficar:
a. Eleje X (horizontal) representard la Tasa arancel.
b. ElejeY (vertical) representara el Precio con arancel.

. 221 ——
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c. Cada fila en la tabla se traduce en un punto en el grafico. Por ejemplo, la Playera A
con 0% de arancel (X = 0%) y $2.00 (Y = 2) serd un punto en el grafico en esas
coordenadas.

3. Interpretacion del grafico:

a. Si trazamos estos puntos, veremos si existe alguna relacién entre el arancel y el
precio.

b. Podremos notar que, en general, el precio aumenta con el arancel.

En el caso contrario el indice de importacidén disminuye con el aumento del arancel.

4. Identificar tendencias:

a. Silos puntos parecen formar una linea ascendente o una nube alargada hacia arriba,
eso indicaria una correlacién positiva directa. Es la relacién entre el arancel y el
precio.

b. Si los puntos parecen formar una linea alargada hacia abajo tendremos una
correlacidn negativa o inversa.

Vamos a la hoja de calculo de Microsoft Excel con nuestros datos que ya tenemos preparados.

1. Prepara los datos
e Abre Microsoft Excel y crea una nueva hoja de calculo.

e En la celda A1l escribe A B

“Arancel” y en la celda Bl

escribe “Precio con arancel” T
e Enlacelda C1 escribe “indice

de cantidad” A continuacién, introduce los datos debajo de cada encabezado

A B C
2. Seleccionar los datos Il Tasa de arancel Precios
e Con tu mouse, selecciona todas las 2 0%| $ 2.00
celdas con datos, incluidos los 3 5% $ 510
encabezados (A1:B6).
4 10%| $ 2.20
5 15%| $ 2.30
6 20%| $ 2.40
7

3. Insertar un grafico de dispersion

e Veala peStaﬁa Insertar en ——llielliyy. INsertar Disposicion de pagit Formulas Datos Revisar Vista Automati

I; b?rra superior de @ |_—|O H:l? di- M-~ H.J,I‘_u“ @ E‘]}
erramientas. Tablas  llustraciones | Casilla Grificos ¢~ b~ i~ Mapas  Grafico
e Busca la seccién Graficos y . V recomendados Jhy, |17 - v dindmico -
. , Controles Graficos [P
selecciona el icono de ——
Autoguardado ':_.__:' '9 Deshacer ~ Guardar D Muevo % Impresié

Dispersion (se ve como un grupo de
puntos).
e Escoge la opcion de dispersidn basica (sin lineas).

I 222
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4. Personalizar el grafico (Arancel vs Precio) - : R ;
. . , 10%[ § 220
e Unavez que el grafico aparezca, haz clic en el titulo

4
5 15%| § 2.30
6 20%| § 2.40
7
8

7 e . . . ’7_
del graﬁco y escrlbe algo descrlptlvo’ como 5 Compmtam\emo de Precios con Tasa de Arancel
"Comportamiento de precios con tasa de arancel". | o

$2.50 -
E 1200 ® o e e
‘M_ T
'\57 $1.50
e Para etiquetar los ejes: w o
* Hazclic en el gréfico. Sl | ™
~ [ A B c D EL[ @ |
= Ve a la pestaia Elementos del 1095 2%
Ve , 5 15%($ 230
grafico (o usa el botén “+” que s 2045 240
7
8

aparece junto al grafico).
= Activa las opciones Titulos de eje
y escribe "Tasa Arancel" para el
eje X y "Precio con arancel" para
el eje Y, ademads la casilla de Linea -
de Tendencia 19 . . -, - .
Tosahrane

e Puedes ajustar el tamafio o los colores = . )
del gréafico segun lo necesites.

Comportamiento de Precios con Tasa de Arancel

=
Precio con arancel
e
o
s

5. Para el siguiente grafico (Arancel vs indice cantidad estimada)
=  Seleccionamos las columnas de Arancel e indice de Cantidad estimada

6. Realiza el paso 3

7. Personalizar el grafico (Tasa de Arancel vs indice A B C

cantidad) (Bl Tasa de arancel indice de cantidad
e Una vez que el grafico aparezca, haz clicen @ 2 0% 100
el titulo del gréfico y escribe algo descriptivo, | 3 5% 95
como "Comportamiento de indice de 4 10% 85
cantidad con aumento de tasa de arancel". - 15% 70
, . 6 20% 50

e Para etiquetar los ejes: ; 4

= Hazclic en el grafico. -
= Ve a la pestafia Elementos del grafico (o usa el botén “+” que aparece junto al
grafico).

(7
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L] ACtiVa |aS Opciones : Tasa de aranlcsel indice de cantid;g C D E F
%
Titulos de eje y = 20%) 50
H " " 7 ° o
ESCFIbe Tasa Arancel 8 Comportamiento de indice de cantidad con
para el eje X y "Indice % aumento de tasa de arancel
contenido" para el eje 11 e i
’ . = g 100 .
Y, ademas la casilla de ;3 I B ® c
Linea de Tendencia u -0 N I I . !
e Puedes ajustar el tamafio o 13 = 20
los colores del grafico s o 5% o% 1% 2w 25
Seg ,n IO necestes 19 Tasa arancel
u | . 20 !

8. Interpretacion de arancel con indice cantidad estimada
= Observa una relacién negativa entre las dos variables. A medida que la tasa del arancel
aumenta (lo que lleva a un precio mas alto), la cantidad estimada de camisetas
importadas disminuye. Los puntos en esta grafica probablemente mostraran una
tendencia descendente, lo que indica una correlacién negativa o inversa.

(7
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Practica 10 Por Si Nos Dispersamos

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) Hferzssl

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Bésica: Aplicando las graficas en Excel Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valc?r Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | nes  y/o
Si No sugerencias
Coloca los datos en las celdas y rangos
1 correspondientes de manera precisa y 1
ordenada.
dentifica  correctamente los  elementos
2 lesenciales para la, creacion adecuada de una 2

grafica de dispersion.

ncluye en la grafica Ios ejes, leyendas y rotulos

3 necesarios, para facilitar su interpretacion vy, 2
comprension.

Agrega y configura correctamente la grafica de
dispersion conforme a los datos proporcionados. 2

Participa de manera activa y comprometida
5 durante el desarrollo del proceso de la practica. 2
Desarrolla la actividad cumpliendo con Ios

requerimientos y criterios solicitados en la 1
instruccion.

Aspectos  de

L
0Bros Mejora
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Actividad 10 Dispersos con Informacion

Instrucciones: Emplea tus conocimientos adquiridos en clase y con el apoyo
de la lectura.

De acuerdo con los conocimientos adquiridos en la lectura “Dispersos creamos informacién”,
reldnete con tu equipo de colaboracién y realiza una infografia con los tipos de Graficas de dispersion
gue encuentras en Microsoft Excel en la aplicacién CANVA. No olvides lo siguiente:

Agrega un titulo

Haz un disefio creativo

Coloca imagenes de los tipos de graficas de dispersion
Ventajas y desventajas

Ejemplos

VVVVYYVYYVY

No olviden escribir los nombres de todos los que integran el equipo

TYPES EN PIANISITO E[RSCATTER CHARTS

& : - R

SCATER GHART SCATTER CHART
« liwe oe edecats e liordes sopetos AUYAMTAGE ESATDAVGES « hegen fn edavestio ot g0 arefretee soradoks
« £ 00 tuatis 06 comirel 06 bers Acgicbo condes ¢s coreesko b LAl « icte 8 peerveins ais less sados tortowdl od s eviost stadetiio corsorota

» Drfiedoe 2 onoveacha ce rooghse b conles os chosoulions sorckiets « Ilines oclsts gofetote encdeierdee dnleenedoe @ fear cridogates cuhdo
+ Rotetes enkoeats titlouraitnos coetbetss oftueeito + oms t@ eurdeaseo U porwthkio datoste nedste lcrgndao

SCATTER CHART DISADAWVANTAGES

ADMNTAGE ED | SAMSACE CHART MATIDDAS HOL EMESEUAL: SACTTER CHARTS
* Cencics 1libs CODXACIE 826 toese choadeds ratexle wrrotloketa « o308 B fochuporcieo ¢ clesiocss cercios cetesa nssice cswrcke om edentios « Eahects08 eantateshon vOseos A socoete e edicle @ claarcerldeivsecho
« Roreleo 20 comiretletdene brooudotte ol a1 podcdlos chieriz + Sedies 8 os otieestie ocracee sind nisiohies shetidos. saetiogins cefea ctietéao + Praserteten ontieets puckietto 2s Geettos 6 mttectos ostine chindts

» Eertneflen olowiperte 81pdaco co by engeliice e onls.

+ Pegioe o nepdoste de hirdud ze slogdraats ol e wteraice wiorecs paacdos
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Actividad 10 Dispersos con Informacion

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) Hferzssl

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Bésica: Aplicando las graficas en Excel Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valcrr Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | nes  y/o
Si No sugerencias
Presenta la infografia en tiempo y forma,
1 cumpliendo con los plazos establecidos. 1
Expone con claridad y precision los principales
2 puntos relacionados con la grafica de dispersion. 2
ncluye titulos visibles y_destaca informacion
3 relevante y resumida que facilite la comprension 1
de la grafica.
Colabora  activamente durante el proceso de
A elaboracion, respetando las ideas y aportaciones 1
de todos los integrantes del equipo.
Elabora la infografia con redaccidn correcta, sin
5 faltas de ortografia ni errores gramaticales. 1
ncluye imagenes pertinentes y bien integradas
6 gpe refuerzan el contenido sobre graficas de 1
ispersion.
Presenta una infografia con contenido adecuado 1
7 y disefio creativo que favorece la comprension.
Utiliza colores apropiados que mejoran la
8 presentacion visual y facilitan la lectura del 1
material.
Aspectos  de
Logros Mejora
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Lectura 13. “Combinados y Unidos Por Una Mejor Decision

Instrucciones: Lee con atencion el siguiente texto y subraya las ideas
principales. Recuerda revisar el material de apoyo que encontraras al finalizar
la lectura, que te servird de apoyo para reforzar tu aprendizaje.

Graficas combinadas. obtener una representacion de utilidad; cémo
podemos imaginar, la unién de un grafico de

na de las opciones que nos proporciona
barras con uno circular nos dard una

Excel es la creacidn y edicién de graficos

. , representacién poco clara y dificil de
que ayudan a la visualizacién facil y atractiva

., . interpretar.

de los datos en funcién de una o de varias

variables. La representacion se produce a . ‘g .
P P Tipos de graficos combinados.

través de figuras o lineas que permiten un

Comparativa de ganancias y ventas

andlisis e interpretacion mdas sencilla vy

resumida de los datos.

Dependiendo del tipo de datos que queramos

mostrar, Excel ofrece una gran variedad de

tipos de graficos que resultaran mas efectivos

y utiles a la hora de su interpretacion. Por ello Tlustracion 95

es importante elegir apropiadamente el tipo

oEste grafico combina un gréfico de lineas y
columnas agrupadas, en el que se muestran

. . . Columna agrupada — algunas series de datos como columnas Yy
aplicaciones fundamentales y las opciones columna sgwpada Y  otras como lineas en el mismo grafico.

de lineas :

de grafico que vayamos a utilizar, conocer sus

ue ofrece.
q eEste grafico combina un gréfico de columnas

agrupadas y areas apiladas, en el que se
muestran algunas series de datos como

areas apiladas y otras como columnas en el
mismo gréfico J

~N

eEste grafico le permite combinar los graficos
que desea mostrar en el mismo grafico.

Un grafico combinado nos permite crear un

grafico distinto para cada serie de datos.

Es asi como tendremos la posibilidad de

J

comparar los datos de cada serie utilizando,

por ejemplo, un grafico de barras y uno de

llustracion 96
lineas. Pero debemos tener en cuenta que no

todos los graficos pueden combinarse para Creando un gréfico combinado paso a paso

(7
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Paso 1. En una hoja de calculo ingrese los
datos que se utilizardn para crear el grafico
combinado. Una columna con los nombres de

empresas, las ventas y las ganancias.

: Empresa B ventas B Ganancias(%) B
_ Accumsan Sed Facilisis Company 14,535.00 1
| Sit Amet Ltd 10,401.00 14
| Tortor Nibh Sit Incarporated 13,986.00 4
A Odio Limited 10,884.00 8
| Faucibus Orci Luctus Consulting 7,538.00 8
| Dignissim Institute 11,047.00 3
_|Amet Corporation 7,509.00 18
| Lorem Ut Ltd 6,160.00 21
| Vestibulum Ut Inc 13,211.00 2
| Quis LLC 7,049.00 5

las columnas que corresponden a la serie

Ventas.

A continuacién,

pulse el botdn

derecho del mouse y en el menu desplegable,

seleccione la opcién Cam

biar tipo de grafico

Tlustracion 97

Paso 2. Seleccione todos los datos y vaya a la

pestafia Insertar para crear un grafico de

cqumnas elija columna agrupada.

Archivo Iricio  Insertar  Dibujar  Disposicion depagina  Formulas  Datos  Revisar  Wista  Automatizar  Ayuda  LOAD TEST

e ® [h? ﬂ\rHr'n ® d@, z
Cotumy s || s,
dinan B o .JJ» o
] ol -
[ 3
E
2
3
F
5
6
7
a - c: ? L
9MnumsluSadran\l\slscomwnv 14535.00 1 e

10 5ic Amet Lid 10,101.00 u

11 Tonarnbh i ncoported 1398500 . e =
12 A Ddio Limited 10294.00 i ncono

13 Faucibus Orci Luctus Consulting 7,538.00 B

1 Digin e 0 > Lh e oo I I
15 | Amet Corporation 7,509.00 18 o @ “4

16 Lorem Ut Ltd 6,160.00 2 o

17 vesiudom Ut pRhrr ;

18 astic g A

Hojal | Hojsz | &)

Tlustracion 98

Paso 3. Desde el botén Elementos de grafico,
elija un titulo para el grafico y agréguelo.
Paso 4. Una vez creado el grafico de columnas,
debe seleccionar la serie de datos con la cual

creara un grafico distinto. Haga un clic sobre

(7

¥ : 7
Titulo del grafico Elementos de gréfico
1600000 ¢ [l M b
1400000 © elee
L20mm o e Vertical (vl 1 arfico
800000 © contarn 5 de datos
soono o lade datos
200000 © Efiminar
om0
.& s\“ & 2 ] Restablecer p: er coincidir el estilo
G &
& s f
& 4\ \éﬁ v"b & HS““ | Cambiar ipo de guafica.
. +F
& & B Seleccionar datos..
Bvenss 8 Ganancasp o
o O <% Eormato de lineas de division

Dar formato al sje.

Tustracion 99

de serie.

Paso 5. Se abrird la ventana Cambiar tipo de
grafico, que muestra las clases de gréficos
disponibles. En la pestaia Todos los gréficos,
busque la categoria Columna agrupada —
Linea, indique la serie Ganancias (%) como eje

secundario y pulse Aceptar.

Paso 6. Para terminar, desde el botén
Elementos de grafico seleccione la opcidn
para incluir titulos de ejes, identificamos que
son 3 leyendas del cual del lado izquierdo
indicaremos VENTAS, del lado derecho

GANACIAS (%) y del lado inferior EMPRESA.

M Dbusr Diposcdn deplges Formolss Dl ST POFolemant

w - i, Wi B3 Bl

L "
\lode}éread b

Coone 0 gahes - Cockmes deero

B |

M Deho de grbfco  Forrsts

Tlustracion 100



TACHE 2 ﬁ:)' o
BASS EDUCACION O IQ!JI —
COE - | “ormwwormoan T | coBATAR | fommackn,

“Educacion que genera cambio”

Recurso didactico sugerido

Como crear un
DASHBOARD "Como hacer un grafico

interactivo en Excel en avanzado en excel"
menos de 10 min

Referencias

aulapc. (25/09/08). aulapc. Obtenido de view-
source:https://www.aulapc.es/ofimatica_word_formularios.html#:~:text=Un%20formulari
0%20es%20un%20documento,almacenadas%20y%20procesadas%20posteriormente

euroinnova. (2004 / 2023). euroinnova. Obtenido de https://www.euroinnova.mx/blog/graficos-
avanzados-en-excel

islaBit. ( 2022). islaBit . Obtenido de https://www.islabit.com/101287/tablas-y-graficos-avanzados-
en-excel-con-simples-pasos.html
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Practica 11 Graficando y Combinando

Instrucciones: Con base a la lectura Grdficas Combinadas, en equipo disefia
un documento digital en Microsoft Word donde utilices las opciones que
pueden ayudarte a la resolucion del problema.

Propdésito: Se requiere representar con un grafico combinado donde se representara los meses,

metas y ventas recabado de una empresa del estado de tabasco.
Dicha grafica de dispersidon debe contener lo siguiente:

e Titulo del gréfico
o Ejes

Conocimientos

e Gréficas combinadas

Indicaciones:

1. Enuna hoja de célculo ingrese los datos que
se utilizardn para crear el grafico

combinado. Una columna con los meses, las

metas y las ventas.

— 2. Seleccione  todos
Autoguardade (@) [E] ) ~ = Librol P Buscar
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina  Formulas  Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda _JLOAD TEST  PDFelement  TEAM | 0s d atos y vaya a | ap estaﬁ a
E ‘ |TO‘ B obtener complementos L4 ? [H" L @ [Elb E m j:
Tabla 5 dinamicas listraciones | L lementos icos Columna en 2. Mapa | Lineas Columnas Pérdidasy | St e
dinamica ~ $ecomendadas - v B8 gMomendados D~ ganancias Insertar para crear un graﬁCO
Tablas Complementos mrﬂ l H Paseos Minigraficos
A8 . fe M Columnas agrupadas . .e
o] Peritesmm et e i de columnas; elija columna
A B C D E F | G + Comparar los valores entre algunas K L
3 JEI categorias.
1 agrupada.
G « El orden de |as categorias no es importante.
7 Barra cu ,
8 - - - == 3. Desde el botdn
9 _—
10 Febrero 2,982 3,344 o L o .
Viezo 3l 680 R foo Elementos de grafico,
12 Abril 4,462 6,285 2,000
lmeve Azl se A
14 Junio 5,785 5,247 6,000 . z,
L - e seleccione un titulo para el
16 Agosta 5211 3,063 4,000 [k, M grdfios de cob
18 |octubre swe 4w grafico y agréguelo.
19 Noviembre | ago7  ag21
20 Diciembre 4,109 3,161, .
21 o« @v* & é’ e‘“‘ ﬂr: l\e‘
22 Q‘
23 EMeta W Ventas
24

"
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Archivo  Inicio  Insertar Dibujar  Disposicion de pagina  Formulas Datos  Revisar  Vista Automatizar Ayuda LOAD TEST  PDFelement TEAM
! 4. Una vez creado el

g ———— s 2
ﬂl T D ..illlllllll il it mulmln-; C"? ol

T = gedfihibdin

Agregar elemento Disefio  Cambiar
ﬂe:i:ﬁl::de grz';::mc o Estilos de disefio e um;:ms (l gréﬁ Co d e CO I u m n as’
Gréficol  ~ fe

N S B : ; c | [ K L  debe seleccionar Ia
4

&l serie de datos con la
7

v Bven  Bves [ , e

9

D o - L] cual creard un grafico
N

12 Abril 4,362 6,285 5000 . .
Ve el s distinto. Haga un clic
14 | Junio 5,785 5,247 6000

o ws s

R sao | | I | | | || I || || I sobre las columnas que
18 | Octubre 5,194 4,783 8

2 pentre awm 3101 P P corresponden a la serie
214 & ¥ ¥ vg

2|

Zi | e wvars s Ventas. A continuacidn,
25| 9

pulse el botén derecho

del mouse y en el menu desplegable, seleccione la opcién Cambiar tipo de grafico de serie.

5.Se abrird la ventana

Archivo Inicio Insertar  Dibujar  Disposicion de pégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar Ayuda LOADTEST  PDFelement TEAM Discfio degrifico Formato

r\m%mm»l?}a j;) sl | i Toditaing sl il il unhmn- ﬁ ”ﬁm m#m u@ Cambiar Upo de gra’ﬁCOI que

ido - | colores ~

. . . . . . . . w . . muestra las clases de graficos
3 1 | 1 ]
4 |
: | disponibles. En la pestafia
B e 1 ‘e
e ] Griica combioaca # . Todos los graficos, busque la
:; Abril ey 57285 f, | )
3 o e s categoria Columna agrupada —
:: Agosto 5211 3,063 |
18 Octubre. 5,194 4,783 - | I| ﬂ DRI 00 R ORI Hen:: 1 s . . .
o : smm | Linea, indique la serie Venta
21 £ 40
22 & Formato de leyends . .
! = 3 como eje secundario y pulse
> i ]
# ! Aceptar.

T (2]

Fémulas  Datos Reviar Vista Aulomaliar Ayida LOADTEST PORelement TEAM Disenodegrifco  Farmalo ) Comentaris S Competi -

6. Se ha concluido la

Y WM — grafica combinada.

5
Formato de leyenda v %

Combinacin personalizada -

Graie

Fojai | Hoia2 | @
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Febrero 2,982 3,344

Diciembre 4,109 3,161

Grafica combinada

7,000 8,000
6,000 7,000
5,000 6,000

5,000
4,000

4,000
3,000

3,000
2,000 2,000
1,000 1,000

0 0
© © o Q o o © <0 & & & &
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O
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Practica 11 Graficando y combinando

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) Hferzssl

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Basica: Aplicando las graficas en Excel Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valcrr Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | nes  y/o
Si No sugerencias

Presenta la practica en tiempo y forma,

1 cumpliendo con los plazos establecidos. 1
nserta correctamente los datos requeridos en el
2 ejercicio, asegurando su precision y orden. 2
dentifica y plantea adecuadamente Ios
3 elementos esenciales para la creacion de la 1
grafica combinada.
ncluye en el grafico Ios ejes, leyendas y rotulos
A necesarios, para facilitar su interpretacion vy, 1
comprension.
Agrega y configura correctamente la grafica
5 combinada conforme a los datos | 2

requerimientos del ejercicio.

Presenta una redaccion clara, sin faltas de

6 ortografia ni errores gramaticales en la 1
documentacion o explicacion.

Colabora activamente durante el proceso de
7 realizacion, respetando las ideas y aportaciones 1
de todos los integrantes del equipo.
Desarrolla la actividad siguiendo la estructura y
8 criterios solicitados para la practica.

Aspectos  de

Logros Mejora
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Actividad 11 Graficas

Instrucciones: Emplea tus conocimientos adquiridos en clase y con el apoyo
de la Lectura 13: jjiCombinados lucimos mejor!!!(Grdficas combinadas.).
En equipo, elabora una infografia creativa del contenido de estas.

Debera cumplir lo siguiente:

e Agrega un titulo COMB."nDos
e Disefio creativo. Luc.mos MEJOR

e Tipos de graficos combinados.
e (Qué te permite un gréfico

combinado? S
SQué compara? "
datos en algunas categorias
diferentes durante un
periodo de tiempo

Nos permite

crear un grafico distinto
para cada serie de datos.

(7
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Formacion
Laboral Basica

Actividad 11 Graficas

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) ez
Producto: Fecha:
Formacion Laboral Bésica: Aplicando las graficas en Excel Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valqr Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | nes  y/o
Si No sugerencias
Presenta en tiempo y forma la infografia. .
1
Demuestra con claridad los temas de graficas
2 avanzadas. 1
Se aprecian los titulos e informacion relevante
3 resumida de las graficas combinadas. 2
Colabora activamente en el proceso de la
4 actividad. 1
Presenta una redaccion sin falta de ortografia y
5  sin errores gramaticales. 1
Se visualizan imagenes referentes a graficas
6 combinadas 2
Presenta una infografia con informacion )
adecuada, de forma creativa.
Los colores utilizados son adecuados. 1
Aspectos  de
Logros Mejora
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Tablas dinamicas

uede usar una tabla dindmica para
P resumir, analizar, explorary presentar

datos de resumen. Los graficos
dindmicos complementan a las tablas
dinamicas al agregar visualizaciones a los
datos de resumen en una tabla dindmica y le
permiten ver facilmente comparaciones,
patrones y tendencias. Tanto las tablas
dindmicas como los graficos dinamicos le
permiten tomar decisiones informadas sobre
datos criticos de su empresa. También puede
conectarse a origenes de datos externos como
tablas de SQL Server, cubos de SQL Server
Analysis  Services, Azure Marketplace,
archivos de conexién de datos de Office
(.odc), archivos XML, bases de datos de Access
y archivos de texto para crear tablas
dindmicas o usar tablas dindmicas existentes
para crear tablas nuevas.

(Microsoft,

support.microsoft.com, s.f.)
éQué es una Tabla dinamica?

Una tabla dindmica es una forma interactiva
de resumir rapidamente grandes voliumenes
de datos. Puede usar una tabla dindmica para
analizar datos numéricos con mayor detalle y
para responder a preguntas imprevistas sobre
los datos. Las tablas dindmicas estan

especialmente disefiadas para:

/

llustracion 102
éPor qué se les llama Tabla dinamica en

Excel?

Es dindmica porque puedes seleccionar y ver
los datos en la tabla de Excel desde distintas

perspectivas y sin alterar su contenido. Es

7/~ Cascos 17000,
Luces 21600
Bloqueos 29800

+ Bicicletas 6300
+ Ropa 66000
-/Componentes 32100
Pedalieres 1600
Frenos 8200

& Cadenas 0006/

t
COBATAB —
Tlustracion 101

237
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decir, puedes modificar o disefiar la estructura
de los cuadrantes y los valores, ordenar la
informacion cambiando la posicion de los
encabezados de filay columna de manera facil

y rapida.

Después de haber creado una tabla dinamica
se mostrard un panel a la derecha de la
ventana de Excel y en su parte inferior se

mostrardn 4 areas correspondientes a las

partes de la tabla dindmica.

Arrastrar campos entre las dreas siquientes:
' Filtro de informe 1 Etiquetas de columna

1] Etiquetas de fla % Valores

Ya que cada una de estas areas representa una
parte de la tabla dindmica, nuestro objetivo es
arrastrar los campos de nuestros datos hacia

cada una de estas areas.

Valores. El campo que coloquemos en esta
area se mostrara como las “celdas” de la tabla
dindmica y los datos seran totalizados para

cada columna y fila.

Filas. Esta area contendra los campos que

determinaran las filas de la tabla dindmica.

(/

Columnas. Esta area contendrd los campos
gue se mostrardn como las columnas de la

tabla dindmica.

Filtros. Los campos que coloques en esta drea
crearan filtros para la tabla dindmica a través
de los cuales podras restringir la informacion
mostrada en pantalla. Estos filtros se

mostraran fuera del area de la tabla dinamica.

Una vez que hemos especificado los campos
que iran en cada una de las partes de una
tabla dindmica, Excel se encargard de darle
forma y presentacioén a los datos. (Exceltotal,

s.f)

Tustracion 103
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Lectura 14. “Organizando Mi Informacion”

Instrucciones: Lee con atencion la siguiente lectura y subraya las ideas
principales. Recuerda revisar el material de apoyo que encontraras al finalizar

Tablas dinamicas

as tablas dindmicas en Excel las podemos
utilizar cuando necesitamos analizar de
manera profunda los datos o la informacién
de una base de datos y sobre todo, cuando la
queremos analizar desde diferentes puntos

de vista.

la lectura, te servird de apoyo para reforzar tu aprendizaje.

Si la tabla o base de datos cuenta con
diferentes registros que puedes agrupar vy
comparar entre ellos, es un buen indicador
gue de puedes utilizar tablas dindmicas en

Excel. (JHONY, 2022)

Crear la base para la tabla dinamica en Excel

El primer paso para crear una buena tabla
dindmica es crear una tabla de datos en la cual

todos los datos tengan el formato adecuado.

Una tabla dindamica es util para:

Crear calculos y formulas personalizadas y avanzadas.

Sirven para analizar datos con mayor detalle y para responder preguntas
inmediatas sobre los datos trabajados.
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Tip: Los datos no deben tener filas o Autoguardado (@ )

columnas vacias. Debe tener un

encabezado de solo una fila.

g — F__ & F 4 = —| ==
iq [i» H

Tabla Tablas dindmicas Tabla

dindmica recomendadas Tustracion 107

Tablas

Archivo Inicio Insertar

Agregar campos a tu tabla dinamica

En una tabla dindmica se utiliza la palabra Hustracién 108

campo para referirse a una columna. Es un S 2 X

Seleccione los datos que desea analizar

s . o« . T . @ seleccione una tabla o rango .

término tradicional utilizado al trabajar con Tobla 0 rango: | ]
O Utilice una fuente de datos externa

Elegir conexién...

datos en Excel. Ejemplo: Campos = {Ciudad, enbdtcnmite -
Elja doénde desea colocar el informe de tabla dindmica
Zona, Ventas, Forma pago, Categoria} st
Ubicacién:  Hoja1ISES10 []

Elija si quiere analizar varias tablas
[C] Agregar estos datos al Modelo de datos

Cancelar
Campos [ [ mm [ v T s

Tabasco Sur $10,000 | Contado Audioy TV

Monterrey | Norte $25,000 | Tarjeta Informatica

DF Centro 530,000 | Tarjeta Audioy TV

Mérida Sur $12,000 | Contado Informatica

¢1. Para agregar un campo a la tabla bF Centro $15,000 | Tarjeta___ | Audioy TV
dlna’mlca' aCtlve Ia CaSi”a del nombre Monterrey | Narte $15,000 | Tarjeta Informatica
Tabasco Sur $8,000| Contado Audioy TV

del campo en el panel Campos de Reynoss | Norte 56,000 Contado__Informatica
tab|a dina’mica. Reynosa Norte $9,000 | Contado Audioy TV

Tlustracion 109

2. Para mover un campo de un area a A
Campos de tabla dinamica ~ x

otra, arrastre el campo al area de

d estino Selecdionar campos para agregar al informe: &~
.7 [ Ciudad a
llustracion 105 ¥ Zona
[ Ventas
[V Forma pago
[ Categoria

Arrastrar campos entre las &reas siguientes:

Y Filtros I Columnas

= Files % Valores

Cludad v 1= | Suma de Ventas >

Aplazar actualizadén del disefio

[ - 1] + 100%

Tlustracion 110
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Elementos para organizar la tabla dinamica

En la tabla de campos de tabla dindmica M‘)"’Ef‘alfiItradeinfor

. . . . me
podemos realizar distintas acciones las mas Campos
usuales son:

llustracion 112
Tustracion 111

e —— -
tabla entera seleccionando uno o

eNos permitira filtrar la.
Fh0s PekEl. filtro que hayamos

varios elementos de la lista del

Ehtros aplicado.

‘

|

*Nos permitira organizar nuestra informacién por columnas
Columnas (podemos seleccionar uno o varios elementos de la

coleccion).

*Nos permite organizar nuestra informacion por filas

Filas (podemos seleccionar uno o varios elementos de la
coleccidn).

olLos campos nurr'\eros Se agregan en esta drea, es decir, son
os valorgs.de céleulo. Podemos visualizar los valores como
suma, maximo, media, contar valores.

o 2 I 2 E z < i Tabla dinamica

2

3| dafiagy - [SumaidalVertat Configuracion de campe da valor u] X

4 _P'[)F 45000 .

5 Scentro 45000 RAEREIERR: b Para configurar este cuadrante, se debe
6| “Tarjeta 45000 REmiop Suma e vernas

r Audio y TV 45000

& = Merida 12000 Fresumir valores por Mostrar valores como . 7

o o 12000 kesumir campe de alor o hacer clic con el botdn derecho sobre el
10] SContado 12000 Elija o ipe de clculo que desea usar para resumir

m Infarmatica 12000 datos del campo seleccionade

12 =Monterrey 20000 T — campo que se encuentra en el cuadrante
13 —Norte 40000 Recusnto

14| = Tarjeta 40000 [remadie

15 | Informatica 40000 Min, “ ”

16 — Reynosa 15000 Products hd Va|0l’es .

17 ~INorte 15000

18 = Contado 15000

19 Audio y TV 9000 Formane de pimero Cancelar

20 Informatica 6000 -

21 =Tabasca 18000

T | Hejaz [ Hojt | @ i [

Tlustracion 113
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B3 fr | Suma de Ventas v
A B c o] E F G H ! ) - N
1 | T Campos de tabla dindmica ~ %
; 1 defila |- [Sumade v - Selecdonar campos para agregar al informe: &~
£l | ~ DF 45000 Conﬁguracm\ de eampo de valor =) x gusca p
5 ~ Centro 43000 Mombre del origer:  Ventas.
6 =Tarjeta 45000 [V Zona
E Audio y TV 45000 Mombre personslizsdo:  Suma de Ventas [ ventas
8  =Merida 12000 Resumir valores por  Mostrar valores como [Z] Forma pag
L aind 12000 [Z categoria
10 Contado 12000 Resumir campo de valor por
1 Informatica 12000 Elija el tipo de chiculo que desea usar para resumir Més tablas...
12 - Monterrey 40000 datos del campo seleccionado T
13 - MNorte 40000 EET |« Amastrar cam |
Recuento
14 =Tarjeta 40000 oy Y Fitres
15 Informatica 40000 Max
=] Min .
16 = Reynosa 15000 e o > —
17 = Norte 15000 = Quitar carmpe
18 Contado 15000 Flas P i@
i Audioy TV 9000 Formato de pdmero Aceptar Cancelar Ciudad
20 Informatica 6000 P
21 =Tabasco 18000
o - Hojal @ < N Aplazar actualizagén del disefio
®
use Qg ac &3 necesario investigar ;] L) 100%
palabras [} Espafiol (Méxdco) ™, concentracién B B -

Tlustracion 114

Informe de tabla dinamica

Generado el informe de la tabla dindmica podemos ajustar o realizar cambios a la configuracién del
Analisis de los datos o darle un disefio personalizado a nuestro informe. Al crear el informe, tenemos
acceso a dos nuevas pestafias en la cinta de opciones. Estas son las herramientas de la tabla

dindamica.

o TN . .
% Anidlisis de la tabla dindmica

Autoguardade @) [F] D~ (v = Tabla dindmica v P Buscar Miguel Angel Rodriguez Hernandez

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Analizar tabla dinamica Disefio ) Comentarios & Compartir ~

E Insertar Segmentacién de datos

=]

NOMBRE

Tabla
dinamica v | i

Campo activo: _

[ [&

Actualizar Cambiar origen | Acciones | Calculos
& v dedatos - B

i

[ Insertar escala de tiempo

di

i

Gréfico Tablas dindmicas
mico  recomendadas

Mostrar

Campo activo Filtrar Datos Herramientas ~
llustracion 115
Autoguardado Tabla dinamica v P Buscar Miguel Angel Rodriguez Hemandez
Archivo  Inicio  Insertar  Disposiciénde pagina ~ Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Analizar tabla dindmica  Disefio U Comentarios 144 Compartir ~
Encabezados de fila [ Filas con bandas
Subtotales Totales Disefio de Filas en
) Encabezados de columna [] Columnas con bandas

~  generales¥ informe v blanco v

Disefio Opcdiones de estilo de tabla dindmica Estilos de tabla dindmica ~

Tlustracion 116

R/
0.0

Autoguardado (® ) .

Inicio Insertar

= 5

Tablas dinamicas Tabla

Archivo Disposicién de pagina

Tabla
dindmica v recomendadas

Tablas

Analisis de la tabla dinamica

Tabla dindmica v

llustraciones ~ Complementos

£ Buscar Miguel Angel Rodriguez Hernand,
Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda
? d-E-f @y = FhLineas =) ﬁ
0 n i) o]

Grafi pocv d]]' " hv M Grafi M: Eco‘umms Filtros | Vincul C it

réficos . apas rafico lapa . . inculo 'omentario
recomendados @~ -2 ~ v dindmicov 3D+ | = Pérdidas y ganancias v -

Gréficos | Paseas Minigraficos Vinculos | Comentarios

(/

tJ Comentarios

Tlustracion 117

& Compartir ~

Texto

Simbolos
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«» Cambiar el disefio de informes de tablas dindmicas.

Para poder al acceder al apartado de Diseio, primero debemos dar clic en cualquier parte de la tabla
dindmica (1), esto activard la pestaifa de disefio (2), en esta pestafia estara el apartado de
Disefio (3) donde estaran las opciones para modificar el informe de la tabla dindmica segln cada
opcidn que veremos mas adelante. (Torres, 2022)

Tabla dindmica Guia Cobatab... - Guardado ~ £ Busar
Archivo  Inicio  Insetar  Disposiciondepigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat  Analizar tabla dinimica [Diseno ] & Compartir (7 Comentarios
| Encabezados de fila Filas con bandas =
Subtotales. Totales | Diseflode Flasen || () ) s dos de columna [ Columnas con bandas | =
v generales ¥ informe ~ blanca v
Discdo Opiones de estilo de tabla dindmica i ~

€6 - fi | as000 v

A ] c D E F G H ) K L M N ¢} P~
2
3 | Cludad - Zona - Formapa - Categoria - Suma de Ventas
4 -DF 45000
5 ~Centro 45000
6| =Tarjeta 1 - 45000
7 Audioy TV 45000
2 - Medda 12000

Oq =sur 12000 @

10 “Contado 12000
" Informatica 12000
12~ Monterrey 40000
13 ~Norte 40000
14 Tarjeta 40000
15 Informatica 40000
16 =Reynosa 15000
17 Norte 15000
18 “Contado 15000
19 Audio y TV 9000
20 Informatica 6000
21 = Tabaseo 18000
2 “sur 18000
z = Contado 18000
k) Audio y TV 18000
25 Total general 130000 -

Hoja2 | Hojal ® ‘ v

Tlustracion 118

¢ Graficar la tabla dindmica (Insertar)

Grafico 1 - S i
A | B o D E F G H I 1 s
> x
3 [Etiquetasdefila - Suma de Ventas Formato del &rea del.
4 =DF 45000 o © Opciones de grafico v Opeiones de texto
5 | “Centro 45000 Sunsa,de,Ventas .
6 —Tarjeta 45000 Total n Q I
7 Audioy TV 45000
& = Merida 12000 50000 EiRsllene
40000
= , rd
9| Sur 12000 0000 45000 (D Borde
10 =Contado ) 12000 20000
1 Informatica 12000 O 10000 | 12000 5 ! 9000 6000 18000
12 |~ Monterrey 40000 [ Total
13 “Norte 40000 Audioy TV | Informatica | Informatica | Audioy Ty Informatica | Audioy Ty
14 =Tarjeta 40000 Tarjeta Contado Tarjeta Contado Contado
15 Informatica 40000 Centro Sur Norte Norte Sur
16 | = 15000
TR 15000 DF Merida | Monterrey Reynosa Tabasco
18 “Contado 15000 Cudad - 7ona - Formapago - Categoria = C e
19| Audioy TV 9000 ° o ©
20 Informatica 6000
21  =Tabasco 18000 -

Hoja2 | Hojal

Listo 4 Accosibilidad: es nec

HoEm m - ] + 108

THustracion 119
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Recurso didactico sugerido

"Como hacer tablas
dinamicas en excel facil y
rapido"

Tablas dinamicas en Excel
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https://youtu.be/B88zqgvdx2c
https://youtu.be/B88zqgvdx2c
https://youtu.be/rpSAvYQfNeo?si=H0HTsbPPWwWlPaTd
https://youtu.be/rpSAvYQfNeo?si=H0HTsbPPWwWlPaTd
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Practica 12 Estamos Tablas
_ y -y f
‘ Instrucciones: Utilizar tablas dindmicas para realizar la prdctica.
@45

Propdsito: Identifica y utiliza el comando Disefio de informe, Filtro y Tabla dindmica para analizar

datos de una empresa de ventas de insumos electrénicos a los cuales se les impuso un arancel del
10% en productos de Audio y TV y un 12% a productos Informdticos, compara los patrones,

tendencias en ellos y grafica la tabla.

Conocimientos:

=  Filtros

= Tablas dinamicas

= Grafica

Antes de realizar tu practica, revisa el video “Como hacer

tablas dinamicas en Excel facil y rapido” en el siguiente

w enlace o lee elcédigo QR https://youtu.be/soOfQdE2g8M
A

Instrucciones: X . N ; ; .
| Ciudad |

2 Tabasco Sur Contado | Audio y TV 10% $11,000
3 Monterrey Norte Tarjeta atica 12% $28,000
1.-Elabora la tabla con los datos que se TR oo Taies | Audiog™y | 0% 00
. ., L Meérida Sur Contado atica 12% $13.440
muestran a continuacion: 6  DF Centro Tarjeta | AudioyTv| 10% $16,500
7 Monterrey | Norte Tarjeta atica|  12% $16,800
8  Tabasco Sur Contado | Audioy TV 10% $8,800
2.-Selecciona el rango de celdas A1:G10, haz ¢ _Reynosa | Norte Contado | Informatica| 1% $6,720
Reynosa Norte Contado | Audioy TV 10% $9,900

=)

clic en Insertar/Tablas/Tabla dindmica.

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

. 245
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lablas Graticos . .
r tahl: e
Al y j" Ciudad Selecciona los datos que desea analizar
A B ¢ D £ P @ (®) seleccione una tabla o rango
1§ 1 Tablaorange:  Hojal lfA51:56510 EI
2\ O Litilice una fuente de datos externa
3 o -
‘ Elegir conexitn
4
c - Maornbre de conesdbn
; Usar el modslo de datos de este libro
i) ]
71 i Elijadonds desea colacar el informe de tabla dinamica
8 1 @ Mugva haja de caloulo
9 ) () Hoja de caleulo sdstents
10 | Ubicacion: EI
1 . .
| Elija i quiere analizar varias tablas
12
5 | ’_| Agregar estos datos al Madelo de datos
14| Cancelar
15 . - - - 4

Haz clic en el botén de la derecha en la opcién Tabla o rango para seleccionar el rango de celdas,

por default aparecerd Tablal, da clic en aceptar.

3.-De lado derecho de la ventana aparecerd un cuadro de control en el que se seleccionaran los
campos: CIUDAD, ZONA, VENTAS, FORMA DE PAGO, CATEGORIA, ARANCEL, PRECIO TOTAL CON
ARANCEL.

4.-Filtra los datos de los campos de la tabla dindmica para analizar los datos de la tabla de némina.

A3 ~ Jfr Ciudad v
A B C D E F G - 0@ o

3 |Ciudad ZlZun: - Formade Pagc - Categoria - Suma de Ventas Suma de Arancel Suma de Pago total con Arancel Campos de tabla dindmica 7 *
4 =DF =/Centro =Tarjeta Audioy TV 45000 02 49500 .

! Selecdionar campos para agregar al informe: &~
5 Total Tarjeta 45000 0.2 49500
6 Total Centre 45000 0.2 49500 uscar o)
7 Total DF 45000 0.2 49500
& =Merida =Sur = Contado Informatica 12000 0.12 13440 [ Forma de Pago -
9 Total Contado 12000 0.12 13440 [ Categoria
10 Total Sur 12000 0.12 13340 [ Arancel
1) Total Merida ‘ 12000 0.2 13U [ Pago total con Arancel
12 =Monterrey ~/Norte =Tarjeta Informatica 40000 0.24 44800
13 Total Tarjeta 40000 0.24 44800 Mis tablas. e
14 Total Norte 40000 0.24 44800
15 Total Monterrey 40000 0.24 24800 Arastrar campos entre |as &reas siguientes
16 =Reynosa =Norte =Contado Audioy TV 9000 01 9900 Y Fi

— A Filtros Il columnas
17 Informatica 6000 0.12 6720
18 Total Contado 15000 0.22 16620 Z Valores M
19 Total Norte 15000 0.22 16620
20 Total Reynosa 15000 0.22 16620 = Filas I Valores
21| =Tabasco =Sur =Contado Audioy TV 18000 0.2 19800 Gudad « |2 N[ suma de ventas N
22 Total Contado 18000 0.2 19800 h -
23 Total Sur 18000 0.2 19800 -

Hojaz | Hoja3 Hojad  Hojal ® < ¥ [ Aplazar actualizacién del disefio

Listo % Accesibilidad: es necesario investigar | - 1 + 100%

5.-cierra el cuadro de dialogo de la derecha.

6.-Filtros de la tabla dindmica de ndmina de trabajadores.
7 -Graficar datos: Selecciona las celdas A3:D24 conteniendo los campos ETIQUETA FILA, VENTAS,
ARANCEL, PAGO TOTAL CON ARANCEL.
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8.-Una vez seleccionada, menu insertar grafico, selecciona grafico circular (3D).

9.- Puedes cambiar el grafico a los diferentes tipos que te proporciona Excel.

A A B C D E ‘ F ‘ G H )
iM— Ventas Arancel Pago total con Arancel

4 | =DF 45000 0.2 49500

5| HCentro 45000 0.2 49500 Ventas

6 | STarjeta 45000 0.2 49500

7_ AudioyTV 45000 02 49500

§ | & Mérida 12000 0.12 13440

9| =sur 12000 012 13440 —ym .
12 = Contado 12000 0.12 13440 Zona -
11| Informatica 12000 0.2 13440 \ e .
12 | = Monterrey 40000 0.24 44800 5000 Categoria v
13| ENorte 40000 0.24 44800 u DF Centro Tarjets Audio y TV

1i Tarjeta 40000 0.24 44800 » Mérida Sur Contado Informética

15 Informatica 40000 024 44800 . i,
| = Monterrey Norte Tarjeta Informéatica
16 | = Reynosa 15000  0.22 16620

17| SNorte 15000 022 16620 Reynosa Norte Contado Audioy TV
18 “Contado 15000 0.22 16620 # Reynosa Norte Contado Informética
1? AudioyTV 9000 0.1 9900 # Tabasco Sur Contado Audio y TV
2§ Informatica 6000 0.12 6720
21| 5Tabasco 18000 0.2 19800
22| SSur 18000 0.2 19800
Ei = Contado 18000 02 19800|  valores .

| Hoja2 | Hoja3 | Hoja4 | Hojal | (® Kl
Listo (:1;( Accesibilidach es necesario investigar Promedio: 1740704635  Recuento: 88 Suma: 1096643.92 B E

247
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Instrumento de evaluacion

Lista de cotejo

Practica 12 Estamos Tablas

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) ez

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Bésica: Disefiando tablas dinamicas Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valqr Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | nes  y/o
Si No sugerencias
Utiliza la hoja de calculo manipulando datos y 1
1 funciones para la obtencion de informacion.
5 Sigue las instrucciones de la practica e inserta de

manera correcta los datos en el ejercicio. 1

Utiliza los campos NOMBRE, FOLIO, EMPRESA,

3 MATERIAL VENDIDO, PAGO. de la tabla dlnamlca 2
configurando la acaon mover a etiqueta de filas,

columnas y valores.

La tabla dinamica visualiza los datos filtrados del

4 pago de la némina de trabajadores de la empresa 2
de reciclaje.
El estilo de disefio elegido para mostrar el informe
5 de la tabla dindmica es atractivo. 1
6 Se observan todos los campos en la tabla dinamica. 1
Entrega la practica en tiempo y forma conforme a
7 las indicaciones del docente. 1
8 Es ordenado en su trabajo. 1

Aspectos  de

L .
08ros Mejora
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Actividad 12 Empate

Instrucciones: Realiza de manera individual un Mapa conceptual a partir de
& /alectura. Utilizando un software para su elaboracion (MindMeister, Mindly,
Mindomo, etc.).

e Software Mindomo Gratuito utilizado para la realizacidon del Mapa Mental, puedes
apoyarte del siguiente link para realizarlo Hacer mapas mentales en mindomo.

https://www.youtube.com/live/40-cFcVgz6w?si=EgKZK-1Ay8jiZ-Xm

(/



https://www.youtube.com/live/4O-cFcVqz6w?si=EgKZK-1Ay8jiZ-Xm
https://www.youtube.com/live/4O-cFcVqz6w?si=EgKZK-1Ay8jiZ-Xm
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Instrumento de evaluacion
Lista de cotejo

Actividad 12 Empate

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) MERTREER)

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Basica: Disefiando tablas dindmicas Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valqr Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | nes  y/o
Si No sugerencias
Es ordenado en la elaboraciéon del mapa 1
1 mental.
Parte de la idea principal, se conectan nuevas
2 ideas hasta completar la informacion. 1
3 Realiza el mapa mental utilizando un software. 1
Precisa con claridad el concepto de tabla 1
4 dinamica.
Menciona los campos que conforman la tabla 2
5 dinamica.
Se apoya en la lectura para resolver el mapa 1
6 conceptual.
Maneja la historia de tablas dinamicas de 1
7 manera correcta.
Entregan el documento, respetando los criterios
8 de entrega sefialados por el docente dentro de 1
los tiempos establecidos.
Es responsable al resolver el mapa mental 1
9 como lo indica la dindmica de la actividad.
Aspectos  de

Logros

Mejora

(7




TACE
BASS

GOBIERNO DEL PUEBLD

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION

Macros

Las macros en Excel son realmente una
herramienta increible para hacer que tu
trabajo sea mas eficiente. Al grabar una
secuencia de acciones, puedes ahorrar mucho
tiempo, especialmente si realizas tareas
repetitivas. Usar el grabador de macros es
bastante sencillo, y asignar la macro a un
botén hace que sea ain mas accesible (Inc.,

2025).

Con las macros, puedes establecer un proceso
automatizado que ejecute secuencialmente
todas las acciones que sueles realizar de
habitual.
configurado

manera Una vez que hayas
podrds ejecutarla

tantas veces como desees en cualquier

la macro,

momento. Al crear una macro, Excel registrara
todos los clics del ratén y las pulsaciones de
teclas que hagas durante su creacidn, tendras
la opcion de modificarla para ajustes o
perfeccionar las tareas que realizas (Tech,
2025).

La herramienta macro se encuentra en la cinta
de opciones de Microsoft Excel. Puedes
consultarlo en la imagen que se muestra:

P Buscar

matizar Ayuda LOADTEST  PDFelement  TEAM
om Ihueaveniana 520 2L 5

| = =
A ﬁ Sognimtote ] 2 . —
Zoom 100%  Ampliar rganertoco Cambig

shccién | 3 nmoviizar + [ G ventanag

Mastrar Zoom Ventana

% Compartir ~

) Encabezados

ineas decuadricula 8 Celda deenfogue ~ Wacros

ama de fémulas

llustracion 120

La disponibilidad de la herramienta de macros
puede variar seguin la versién de Excel que
tengas instalada, ya que puede estar visible
por defecto o no. Si no encuentras la

herramienta de macros en la pestaia “Vista”

De la cinta de opciones, puedes seguir estos
pasos para configurarla y hacer que aparezca:

e 251

Formacion
Laboral Basica

= o

Archivo “Excel”, del menu desplegable

seleccione “Opciones”, observe la imagen:

I Inicio

I__Bl Fd e o
= ~Abrir

E Cormpartir

Infaormacian
Suardar
Suwuardar cormo
Irmprirmiar
Expoartar

Cerrar

Cuenta

llustracion 121

Para personalizar la cinta de opciones,
simplemente ve a la ventana de opciones y
selecciona "Personalizar cinta de opciones"

en el menu de la izquierda, observe la imagen:

Bersonaszar I tinta de opciones 1
Fectaiias pr

= Pestaas principsies
T i o

e

Tlustracion 122

e
COBATAB
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Solo tienes que seleccionar la pestafia que Pestafias principales

quieres modificar y luego usar los botones de > & Eliminacién del fondo

n ] n . n . I >=|nicio

Agregar" o "Quitar" para ajustarla a tus > @ Insertar
necesidades. En este caso como primera > [] Dibujar
seleccidon (comandos mas utilizados), deberas > @ Disposicion de pagina

s u ” > B Foérmulas

elegir “Macros [Ver macros] e

3 P > B3 Revi
fxlnsertarfuncmn... 3 Revisar

~ [ Vista

= . | Agregar =» |
E'Inser‘tar imagen —_— > Vista de hoja

== | <= Quitar_| > Vistas de libro

> Mostar

s . » Foom
. Muevo archivo
A *Ventana
lerden ascendente >pacros

Tl ' 1 > B Automatizar

> [ | Programador
| & Complementos llustracion 124

llustracion 123

En personalizar la cinta de opciones, debes Tenemos agregado el grupo “Macros”

ubicar la pestana Vista y tener seleccionado

Mactos, para poderlo segar A

||F‘ Comentarios | 15 Compartir ~

INuevaventana B | [0 = =
t =NE

3 Organizartodo  [7] [

Cambiar Macros
3 Inmovilizar ~  [] = [y | ventanas > v
Ventana Macros e

llustracion 125

(7
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Lectura 15. “Iniciando Andamos con las Macros”

ntes de grabar una macro, realice los

pasos que desea incluir en ella sin

grabarlos. Esto le permitira ejecutar las
acciones y asegurarse de que funcionen
correctamente antes de proceder a grabar la
macro.

INICIANDO ANDAMOS CON LAS MACROS

Con los dos pasos previos, Excel estard
preparado para que puedas grabar macros de
manera facil. Para llevar a cabo estas
grabaciones y usar las macros para
automatizar tareas, solo necesitas seguir unos
simples paso.

Ve a la pestafia "Vista", localiza el botén de
"Macros" y haz clic en él. Se desplegara un
menu con tres opciones. Selecciona el botén
"Grabar Macro".

5

Macros,

E fatizar  ayada LOADTEST  pDfelement  TEAM

] Encabezadas Q [b ,ﬁ Dhuevavertzns £ 00 %

\ Lm N G
ness de cuadsicula P Ceidade enfoque  ~ 7 oo amplisr B orgniartodo [ Combise
ceccién (58 nmoiizae = S | vertanss

Mostras Zoom entana

s de férmalas

[ H J K

llustracion 126

Ya seleccionado el botdon “Grabar macro”, se
muestra el cuadro de didlogo, como se
muestra en la imagen, ingresa el nombre de la
macro, para que la puedas identificar
posteriormente:

(/

Instrucciones: Lee con atencion el siguiente texto y subraya las ideas
principales. Recuerda revisar el material de apoyo que encontraras al
finalizar la lectura; te servird para reforzar tu aprendizaje.

macro, para que la puedas identificar
posteriormente:

Grabar macro ? b4

MNombre de la macro:
IngresarCratos

Tecla de método abreviado:
CTRL=

Guardar macro en:
Este libro

Descripcidn:

llustracion 127

En el cuadro de texto “Descripcién”, escriba
una breve descripcidn que indique la funcién
de la macro guardada.

iDETENTE MACRO!

Cuando se haya realizado el procedimiento o
el nimero de pasos que desea grabar, puede
terminar la  grabacién mediante Ia
herramienta “Detener grabacion” de la cinta
de opciones, del grupo Macros, observe la

imagen: Lf:fl’

Macros I/UStraCIén 128

iZF Mer macros

[ B Detener grabacién

@ U=zar referencias relativas

TE ENCONTRAREMOS MACRO
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Al detener la macro, esta queda guardada y el cuadro de didlogo, asigne un nombre al
puede ejecutarla las veces que desee, esto lo archivo. En la opcién "Formato del archivo",
puede realizar mediante la herramienta “Ver elija "Libro de Excel habilitado para macros"
— en la lista desplegable y haga clic en el botdn
§:E|, "Guardar".
Macros
- llustracion 131

T [ Escritorio > LuisMorales > Estructuracion

| [ Ver macros = \

|_'='@ Grabar macro...

[ Libro de Excel(alsy) 9

| Libro de Excel habilitado para macros (*xlsm)

@ U=ar referencias relativas Ubro de Fcel 972003 ()

CQUIITF-A (Helimitarn nnr ramac) % roul

llustracion 129

macros”, de la cinta de opciones, grupo
Macro, observe la imagen:

El cuadro de didlogo de Macros mostrara la
lista de las macros guardadas. Para ejecutar
una, debe seleccionar el nombre de la macro
de la lista y hacer clic con el botdn izquierdo
del ratén en el botdén "Ejecutar". Vera cémo se
repiten todos los pasos registrados en la
macro.

GUARDEMOS UNA MACRO

Cuando un archivo de Excel contiene una
macro, guardelo en formato "xIsm". Para
hacerlo, vaya al menu "Archivo", seleccione
"Guardar" en el menu desplegable, luego en

Macro 7 >

Jombre de la macro:

IngresarDatos| +* Ejecutar
a

Paso a paso

Eliminar

Opciones...

wWlacros en: |Todos los libros abiertos ~

Jescripcidn

llustracion 130

Cancelar
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RECURSOS DIDACTICO SUGERIDO

Crear MACROS
PROFESIONALES Y "Como crear MACROS en
AUTOMATICAS en Excel con Excel"
ChatGPT

Referencias

I. (2025). IONOS Inc. Obtenido de IONOS Inc.: https://www.ionos.mx/digitalguide/online-
marketing/vender-en-internet/habilitar-las-macros-de-excel/

Tech, E. t. (2025). El Tio Tech. Obtenido de El Tio Tech: https://eltiotech.com/como-habilitar-macros-
en-excel-microsoft-office-365/
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Practica 13 Macros, ¢Y los Aranceles?

¢
, Instrucciones: Utiliza la funcion de macros para calcular de manera
' eficiente los aranceles de los productos.

Propésito:

Identifica la herramienta macro en la cinta de opciones y aprende a crear una macro, para en lo
sucesivo poder utilizarla comprendiendo que la automatizacidon reduce los tiempos en los

procedimientos repetitivos.

Conocimientos:

= Cinta de opciones

=  Macros

= Creary ejecutar macros
= Utilidad de las macros

Instrucciones:

Antes de iniciar la grabacién de tu macro, te sugerimos realizar los pasos que deseas guardar en la
macro a manera de practica, en este caso, sigue los pasos para crear la tabla para promediar la

calificacidn final de cinco estudiantes.

1. En la cinta de opciones de Microsoft Excel, ficha “Vista” /Herramienta “Macros”/Opcion “Grabar

macro” Selecciona la herramienta “Grabar macro”, observa la imagen:

Disposicion de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar Vista Automatizar  Ayuda LOAD TEST  PDFelement  TEAM ‘D Comentarios |
| b
% @ Disefio de pégina El Encabezados C)\ 7 a:&\ [INuevaventana = %

.
. Lineas de cuadricula [] Icones de tipo de datos E organizartedo 7] T
1al| Ver salt. Iﬁ Vistas personalizadas Navegacién Zoom 100%  Ampliar Cambiar Macros,
Pig. Barradeférmulas 4R Celdadeenfoque  ~ seleccidn  EH lnmovilizar ~ [ | [y ventanas~ =
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana 5 Vermacros
fiv Grabar macro @ Grabar macro...
Graba una macro.
| € B | E | 5 & L J I FH Usar referencias relativas

| Los comandos aue realice se auardaran en la

2. Se muestra el cuadro de didlogo “Grabar macro” Rellena los cuadros de textos: “Nombre de la

macro” y “Descripcién”

=  Para el Nombre de la macro, utiliza la nomenclatura: “Aranceles”
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= En “Descripcion”: Grabando una macro en Microsoft Excel.

Completa el cuadro de didlogo como se muestra en el ejemplo y pulsa clic sobre el botén “Aceptar”

Eiémbar macro | | ?. > |_

| Mombre de la macro:
Aranceles

| Tecla de método abreviado:
CTRL+

| Guardar macro en:

Este libro e

Descripcion:
{ |

3. El cuadro de didlogo “Grabar macro” se cerrara y se mostrara la ventana de trabajo de
Microsoft Excel, considera que no se mostrard algun indicador de que la macro se estd grabando,
pero en el momento que pulsaste el botdn “Aceptar” del cuadro de didlogo “Grabar macro”, la macro
comenzd a grabarse, por lo que debes realizar los pasos que deseas incluir en la grabacién.

4. Es necesario que tengas los encabezados de los campos de tabla a como se muestra en Ila

imagen:
Productos  Precio Tasa arancel Precio Arancel Precio con arancel
Playera 1000 15 1000
Camisa 2000 15 2000
Falda 500 15 500

5. En la cinta de opciones, ficha “Vista”, herramienta “Macros”, selecciona la opcién “Detener

grabacién”, observa la imagen:

257
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IT:r Yer macros
|:| Detener grabacién

E Usar referencias relativas

6. Para comprobar que la macro ha sido guardada y para ejecutar la macro, en la cinta de opciones,

ficha “Vista”, herramienta “Macros”, selecciona la opcién “Ver macros”, observa la imagen:

Macro ? X
Mombre de la macro:
Aranceles + Ejecutar |
a |
Paso a paso
Maodificar
Crear
Eliminar
Opciones...
o Up
Macros en: | Todos los libros abiertos ~
Descripcidn
Cancelar

Recuerda guardar el libro con el “Formato del archivo”: Libro de Excel habilitado para macros .xlsm
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Practica 13 ¢y los Aranceles?

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s)

Matriculas(s)

Producto:

Fecha:

Formacion Laboral Basica: Utilizando macros

Periodo: 2026-2027A

Nombre del docente:

Firma del docente

Valqr Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | nes  y/o
Si No sugerencias
Identifica correctamente la herramienta
. macro necesaria para automatizar el calculo 1
del arancel.
Aplica la formula adecuada para calcular el
) arancel dentro de la macro, asegurando su 2
correcto funcionamiento.
Ejecuta la macro sin errores, demostrando su
5 funcionamiento eficaz y automatizado. 2
Guarda el archivo de Excel con la extension
Xlsm, correspondiente a libros habilitados para 2
4 macros.
Completa correctamente la tabla generada por
c la macro, ingresando los datos indicados en la 2
guia del estudiante.
Entrega el archivo final en tiempo y forma,
cuidando que no presente errores ortograficos 1
6 ni formales.
5 Aspectos  de

Mejora
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Actividad 13 Recuerda

Instrucciones: Revisa la lectura para relacionar las dos columnas. En una
columna se encuentra la funcion del cuadro de didlogo y en la otra columna
se encuentra la imagen del cuadro de didlogo que se presenta durante el

procedimiento para grabar una macro.

Propdsito: Identifica el procedimiento y utilidad en la grabacion de macros para evitar los pasos

repetitivos en sus procesos, reduciendo los tiempos y automatizando sus tareas.

Funcion Cuadro de didlogo
1) Permite asignar el nombre a la macro ()
= F-
<am| = J
Cambiar Macros

ventanas

Ver | Detener |Usar referencias
| macros{ grabacién relativas

2) Muestra el cuadro de didlogo que contiene la lista | ( ) e

de las macros guardadas

3) Permite ejecutar una macro. () = . =
i E
Cambiar Macros

ventanas

EE =

Ver Grabar Usar referencias
macros macro relativas

4) Grupo macros. () =

Cambiar Macros
ventanas

B|0

Ver |Detener Usar referencias
macros prabacién relativas

5) Permite finalizar la grabacién de una macro ()
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Instrumento de evaluacién
Lista de cotejo

Actividad 13 Recuerda

Datos Generales

Nombre(s) del estudiante (s) ez

Producto: Fecha:
Formacion Laboral Basica: Utilizando macros Periodo: 2026-2027A
Nombre del docente: Firma del docente
Valqr Observacio
Criterio Indicadores obtenido | ponderacion | Cal | nes  y/o
Si No sugerencias

Completa cada una de las tablas con una
presentacion limpia, ordenada y cuidada que 1

facilite la comprension.
Realiza los ejercicios de forma clara, precisa y

) estructurada, siguiendo las indicaciones 1
establecidas.
Aplica correctamente las funciones indicadas
para cada tabla, asegurando su uso adecuado 2

3 segun el contexto.

dentifica de manera correcta los argumentos
que requieren las funciones empleadas, 1
4 garantizando su funcionamiento.

Escribe correctamente los datos dentro de la
sintaxis de cada funcién, evitando errores que 2

afecten los resultados.

Utiliza adecuadamente los criterios logicos para
las funciones que asi lo requieren, asegurando 1
6 resultados validos.

Obtiene resultados correctos y verificables que

7 cumplen con los objetivos planteados en los 1
ejercicios.
Entrega el ejercicio completo en la fecha

8 indicada, respetando los plazos establecidos 1

por el docente.

Aspectos  de

Logros Mejora
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Situacion Didactica "El Mundial 2026: Administrando la taquilla

con Excel"

. Propdsito:

Que el estudiante utilice Microsoft Excel para organizar y analizar informacion relacionada con la
venta de boletos del Mundial de Futbol, aplicando funciones basicas y avanzadas de la hoja de
calculo para automatizar operaciones matematicas y facilitar la toma de decisiones.

° Contexto:

Durante el Mundial de Futbol 2026 se espera la asistencia de miles de aficionados a los diferentes
partidos. Cada estadio ofrece distintas zonas de acceso con precios variables, descuentos para
ciertos grupos de personas e impuestos aplicables a la compra de boletos.

El comité organizador necesita llevar un registro ordenado de las ventas para conocer los ingresos
obtenidos y ofrecer informacion precisa sobre la ocupacion de los estadios.

o Situacion de aprendizaje

Has sido contratado como auxiliar administrativo del comité organizador del Mundial. Tu primera
tarea serd elaborar una hoja de cdlculo que permita registrar la venta de boletos de un partido y
calcular automaticamente descuentos, impuestos e ingresos totales, facilitando el control de la
informacién.

Actividad
Los estudiantes elaboraran una hoja de célculo que contenga la siguiente informacién:
Partido Zona Precio Cantidad Descuento IVA Total

Posteriormente deberan:

. Capturar la informacion de al menos 20 boletos vendidos.

] Calcular el subtotal.

o Aplicar un descuento del 10% a compras mayores de $3,000 utilizando la funcién Sl.
. Calcular el IVA utilizando una referencia absoluta.

. Obtener el total a pagar.

. Calcular el ingreso total mediante SUMA.

o Contar cuantos boletos se vendieron por zona utilizando CONTAR.SI.

. Obtener el ingreso por zona utilizando SUMAR.SI.

o Elaborar una grafica de columnas que muestre las ventas por zona.

Al finalizar la actividad, cada estudiante entregara un archivo de Excel que incluya:
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o Registro de ventas.

J Férmulas funcionando correctamente.
J Uso de referencias absolutas.

. Funcion SI.

. Funciéon SUMAR.SI.

. Funcion CONTAR.SI.

o Una gréfica de columnas.

Objetivo: Crear una hoja de calculo para registrar la venta de boletos de un partido del Mundial,
aplicando férmulas basicas y funciones de Excel.

1. Crear los encabezados

En la fila 1 escribe: Partido, Zona, Precio, Cantidad, Subtotal, Descuento, IVA y Total.
2. Capturar datos

Registra al menos 20 ventas con Partido, Zona (General, Preferente o VIP), Precio y Cantidad.
3. Registrar el IVA

En J1 escribe 'IVA'y en J2 escribe 16%.

4. Calcular el subtotal

En E2 escribe: =C2*D2 y copia la férmula hacia abajo.

5. Aplicar descuento

En F2 escribe: =SI(E2>3000,E2*10%,0) y copia hacia abajo.

6. Calcular el IVA

En G2 escribe: =(E2-F2)*$JS$2. Explica que $JS2 es una referencia absoluta.

7. Calcular el total

En H2 escribe: =E2-F2+G2 y copia hacia abajo.

8. Ingreso total

Debajo de la tabla escribe 'Ingreso total' y utiliza =SUMA(H2:H21).

9. Contar boletos por zona
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Usa CONTAR.SI para General, Preferente y VIP:
=CONTAR.SI(B2:B21,"General")

10. Calcular ingresos por zona

Usa SUMAR.SI:

=SUMAR.SI(B2:B21,"General",H2:H21)

Repite para Preferente y VIP.

11. Insertar una gréfica

Selecciona la tabla de ingresos por zona y ve a Insertar > Grafico de columnas.
12. Dar formato

Aplica bordes, colores a encabezados, formato de moneda y un titulo al grafico.

Producto esperado

Una hoja de calculo que registre las ventas de boletos, calcule automaticamente el subtotal,
descuento, IVA y total;, obtenga ingresos por zona mediante SUMAR.SI, cuente boletos con
CONTAR.SI y presente una grafica de columnas.




Actividades de Reforzamiento
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Funciones Avanzadas

Instrucciones: Con lo visto en clase y apoydndote en los conocimientos adquiridos,
realiza la actividad de reforzamiento atendiendo a las indicaciones de tu maestro.

Propésito: Identifica y aplica las férmulas y funciones avanzadas Contar.Si, Sumar.Si, Buscar y Si en una hoja
de calculo aplicado.

En seguimiento a la agenda 2030, un profesor de matematicas del COBATAB decidié hacer una recolecta
de botellas de plastico (PET) para incentivar a los alumnos al reciclaje, se pretende que lo recaudado se
llevara a un centro de reciclaje y el dinero recolectado se destinara para rehabilitar los bafios del plantel.

El docente llevara un control del material recaudado en Excel, por lo cual se deberan utilizar las funciones
avanzadas para su Optimo funcionamiento.

Realiza lo que se te pide a continuacidn haciendo uso de la hoja de calculo:

a. Capturar y dar formato a la lista de alumnos

b. El docente desea saber los puntos extras que le dard a cada alumno por su colaboracidn, el criterio
es; si recolecta 3 o mas kilogramos de pldstico tendras 2 puntos extras en la calificacién, si recolectas
menos de 3 kilogramos solo tendra 1 punto. (FUNCION SI)

c. El docente necesita saber cuantos kilogramos recolectaron en total los hombres y la cantidad de
hombres en el grupo, también la cantidad de kilogramos recolectaros en total por las mujeres y el
total de mujeres en el grupo, ya que a los que recolecten mas kilogramos seran felicitados en clase.
(FUNCION SUMAR.SIy FUNCION CONTAR.SI)

d. Para facilitar la busqueda de los alumnos, el docente necesita una funcién donde pueda colocar el
numero de lista del alumno y le dé como resultado el nombre del alumno. (FUNCION BUSCAR)

e. Da formato a la tabla utilizando estilos de celdas.

Usa la siguiente lista de grupo:

No. | Matricula Nombre Cantidad entregada en kg.
1 | 22A0330002 | ACENCIO MONTERO LUZ DEL CARMEN 5
2 22A0330022 | AGUIRRE HERNANDEZ JOSE FRANCISCO 6
3 22A0330027 | ALCUDIA AVALOS WILLIAM BIZMAR 1
4 | 22A0330024 | ALEJANDRO GARCIA GLORIA MARIA 2
5 22A0330034 | ALVAREZ GONZALEZ JOSUE BENJAMIN 4
6 22A0330028 | ALVAREZ HERNANDEZ JOSE JESUS 6
7 | 22A0330014 | ALVAREZ HERNANDEZ ROGER GABRIEL 6
8 | 22A0330008 | ALVAREZ MENDOZA ALEJANDRO 5
9 | 22A0330019 | ALVAREZ ORTIZ LUIS ANGEL 1
10 | 22A0330004 | ALVAREZ PASCUAL GUADALUPE 3
11 | 22A0330018 | ALVAREZ TRINIDAD KAREN DEL CARMEN 2
12 | 22A0330013 | ANTONIO ANTONIO YURIDIA DEL CARMEN 6
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No. | Matricula Nombre Cantidad entregada en kg.
13 | 22A0330005 | ANTONIO CRISTOBAL ESTEFANY GUADALUPE 1
14 | 22A0330026 | ANTONIO GERONIMO DAVID ALONSO 4
15 | 22A0330033 | ANTONIO HERNANDEZ DENNIS JESUS 1
16 | 22A0330006 | ANTONIO HERNANDEZ EDNA ALEJANDRA 6
17 | 22A0330023 | ANTONIO PERALTA JUAN JOSE 1
18 | 22A0330036 | ARIAS CHABLE EVELYN CRISTEL 6
19 | 22A0330463 | ARIAS CHABLE JULIO ALBERTO 3
20 | 22A0330017 | ARIAS CHABLE LUIS IGNACIO 1
21 | 22A0330016 | ARIAS CHABLE MARTHA VALERIA 4
22 | 22A0330009 | ARIAS HERNANDEZ LUIS ANTONIO 5
23 | 22A0330035 | ARIAS JIMENEZ EMMANUEL ALONSO 6
24 | 22A0330032 | ARIAS MONTEJO CANDELARIO 3
25 | 22A0330025 | ARIAS MORALES ESMERALDA ALEJANDRA 3
26 | 22A0330007 | ARIAS PASCUAL MARIA FERNANDA 2
27 | 22A0330010 | ARIAS RAMOS ROCIO JANETH 2
28 | 22A0330029 | ARZAT MENDOZA GAEL EDUARDO 2
29 | 22A0330001 | BETANCOURT DIAZ MARIA FERNANDA 2
30 | 22A0330011 | BRAVO ARIAS UZIEL 1
31 | 22A0330060 | CAMARA VAZQUEZ ADDY GISEL 1
32 | 22A0330068 | CARRERA MAGDALENO EMMANUEL 1
33 | 22A0330471 | CASTANEDA REYES KARLA DANIELA 1
34 | 22A0330065 | CASTELLANOS SALVADOR VANESSA 6
35 | 22A0330078 | CERVANTES CHABLE MONICA FERNANDA 4
36 | 22A0330074 | CHABLE ARIAS LILIANA VICTORIA 5
37 | 22A0330043 | CHABLE CHABLE FATIMA DEL CARMEN 6
38 | 22A0330042 | CHABLE CHABLE FATIMA DEL ROSARIO 4
39 | 22A0330076 | CHABLE LOPEZ ALEJANDRA PAOLA 4
40 | 22A0330089 | CHABLE LOPEZ SHEILA 5
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Extraigo Concatenando

Instrucciones: Con base en los conocimientos adquiridos en el submddulo Il y
apoydndote de la guia diddctica, resuelve los ejercicios que a continuacion se te
presentan.

Problema 1

@ Autoguardado @ ) Librol - Excel £ Buscar (A+Q) GAERIE

Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda

119 v ¥
A B C D E F

1

2 PATERNO MATERNO NOMBRE EMPLEADO
3 1

4 2

5 3

6 4

7 5

8 5

9 7

10 8

1 9

12 10

De acuerdo con la figura anterior utiliza la funcién CONCATENAR para conseguir el nombre completo del
empleado en una sola columna con base en la informacion que esta en las columnas B, Cy D que deberas
ingresar para 10 empleados.

Problema 2

@ Autoguardado @ ) [E] Librol - Excel £ Buscar (Alt+Q) GABRIELA ZURITA

Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda

K26 v i fx
A B C D E F G

1
2
3 Tipo Residencial Comercial Rural Reporte
4 Materiaorgd  65.72 64.34 50
g Papel o Cartc 55 5.49 5
6 Plastico 36 749 7
7 Vidrio 27 3.27 2
8 Metal 20 133 1
9 Madera 15 0.23 0
10 Textil 0.4 255 o
1 Caucho o Cui 0.7 0.97 o

Con base en la figura que observas arriba utiliza la funcién CONCATENAR para mostrar el reporte mensual
de la obtencién de RSU en casas, comercios y localidad rural.
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Problema 3
CODIGO DE INDENTIFICACION DE TRABAJADORES
TRABAJADOR EDAD | SEXO PUESTO CODIGO DE IDENTIFICACION
HERNANDEZ TORRES JUAN 38|M TECNICO
PEREZ NARVAEZ ELOISA 31F TECNICO
DIAZ DIAZ JOSE 33|M AUXILIAR
ALVAREZ MENDEZ ANA 30|F TECNICO ESPECIALIZADO
GARCIA S0LIS MARIA 32|F AUXILIAR

Con base en la tabla anterior, obtener un nimero de identificacién con los tres primeros caracteres del
puesto y del apellido paterno del trabajador utilizando funcién EXTRAE y CONCATENAR.

Problema 4
A12 - fre
A B c D E
1 PRODUCTOS EN EL ALMACEN
2 AREAS PLASTICO | CARTON METAL CANTIDADES
3 BODEGA1 42 30 35
4 BODEGA2 42 29 30
5 BODEGA 3 40 29 33
6 BODEGA 4 35 21 33
7 BODEGAS5 36 20 32
8
Q

Con la informacion presentada en la tabla, y empleando la funcion CONCATENAR obtén las cantidades
utilizando las columnas AREAS, PLASTICO, CARTON Y METAL.

=

Concatenar en la celda E3 y E4 los gastos e ingresos generados.

Problema 5
E10 . fx
A B C D E F
1 INFORMACION DE FINANZAS
2 | CONCEPTOS ENERO FEBRERO MARZO PORCENTAIJES
3 GASTOS 17% 30% 8%
4 | INGRESQOS 62% 87% 71%
5
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Problema 6
B14 ] >
A B
al, RECURSOS MATERIALES
2 ARTICULO cODIGO
3 [11-AFG-289765
4 02-TCA-176289
5 |88-KLL-105643
6 16-YHG-45682
7 |02-WRS-40231
8

Obtener un cédigo de identificacidén de cada articulo, mediante la funcién EXTRAE, debera obtener los tres
caracteres a partir de la posicion 4 del articulo.
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Macros y Tablas Dinamicas

Instrucciones: Considerando lo visto en clase y apoyado de la guia diddctica Realiza
un mapa mental del tema Macros y tablas dindmicas.
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Verdadero VS Falso

Instrucciones: Subraya las ideas principales. Recuerda revisar el material de apoyo
que encontraras al finalizar la lectura, que te servird de apoyo para reforzar tu
aprendizaje.

Propdsito: Identifica y aplica las funciones avanzadas Sl en una hoja de calculo. Elabora la siguiente practica
guiada haciendo uso de una hoja de calculo en Excel:

A B c D E F G En la fruteria “Las Flores” de la central de abasto
de la Cd de Villahermosa, por aniversario el

Fruterio Lo Huerta propietario decidié aplicar una promocién para

2 |[cliente enero  febrero marzo  abril mayo  junio . .
3 |pedro 200 500 0l 14000 730|500 los clientes que compraron mas de $5000.00 en
4 |maria 250 1100 1500 800 850 950 mercancia, durante los primeros seis meses del
5 |jose 450 950 1400 200 950 750 o

fo. Por | nelm ner | 202
6 |rosario 200 670 1200 2000 1600 300 a ‘_). IO 0 que € _e es de e e.o del 2025
7 |marta 700 750 900 800 1200 450 solicitd que se registraran las cantidades que
8 |kevin 350 330| 1200] 1750, 1420/ 630 consumid cada cliente por fruta, considerando
9 |arturo 620 500 1750 600 500 500 o
N ana 520 00 800 1300 750 800 solo los meses de enero hasta junio, tomando en
11 |roberto 260 2500 1470 1100 1230 1700 cuenta que solo se vende a mayoreo.
12 |carlo 340 1200 1830 800 950 900

Para ello se requiere una hoja de calculo para registrar a los clientes que visitan la tienda frecuentemente
de acuerdo con el historial de ventas.

a) Para realizar el registro se debe colocar la tabla con las siguientes columnas:

Al ~ S
|

e C(liente.

e Enero

e Febrero

e Marzo

e Abril

e Mayo

e Junio.

e Compra

e Promocion
e Descuento
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b) Aplicar formato personalizado, colocando tipo de texto, tamafio, color y de relleno.

c) Con los datos obtenidos durante los & B B B E E < k
primeros seis meses, se sumara la venta T Fruteria Lo Huevta por
cada cliente utilizando la formula: 2 |cliente enero  febrero marzo  abrili  mayo junio compra

3 |pedro 300 500 650 1400 750 500 4100

=suma(B3:G3) en la celda “H3” que Nos . maria 250 1100 1500 800 850 950 5450
H ¥ . 4 5 jose 430 950 1400 200 950 750 4700

ayUda ra a Identlﬁca r q uienes seran 6 |rosario 200 670 1200 2000 1600 300 5970
beneﬁc|ados con Ia promoc|én 7 marta 700 750 300 800 1200 450 4800
8 kevin 350 950 1200 1750 1420 650 6320

9 |arturo 620 500 1750 600 500 500 4470

10 |ana 520 800 800 1300 750 800 4970

11 |roberto 260 2500 1470 1100 1230 1700 8260

12 |carlo 340 1200 1830 800 950 900 6020

13

d) Después de saber el consumo de cada  sua v i X i =SI(H3>-5009;"promocion”; "ne”)|

cliente durante el periodo de tiempo A £ ¢ o E£ F 6 0
sefialado, realizard el comparativo de los Fruteria Lo Huerta
.. . . 2 |cliente enero  febrero marzo  abril mayo  junio compra_ | romocion
resultados utilizando la  funcién  Si, :|pedo " T Co |
. oy . 4 maria 250 1100 1500 800 850 950 5450
seleccionamos la celda “13” y escribimos la 5 i a0 950 1400 200 90 750 4700
. o 6 |rosario 200 670 1200 2000 1600 300 5970
Sl gu e nte fo rmu I a 7 'marta 700 750 900 800 1200 450 4800
. 8 kevin 350 3950 1200 1750 1420 650 6320
=5|(H3>=5000}"pr0m0C|0n"}"nO" . 9 |arturo 620 500 1750 600 500 500 4470
Los trabajadores de la fruteria solicitan tu | 77 it i ot ot
12 |carlo 340 1200 1830 800 950 900 6020

ayuda para saber de su lista de clientes
quienes seran beneficiados por lo que te piden que...

e) Realiza el célculo en las siguientes filas de esta columna, cambiando el nombre de celda dentro los
argumentos siguiendo la sintaxis de la celda de referencia “I3”, para conocer si aplica la promocion
o no.

f)Si el valor es verdadero para los comparativos de la promocidn, asignar un descuento del 20% en
todas sus compras durante todo el mes de julio para eso aplicamos de nuevo la funcion Si.
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HIMNO DEL COBATAB

iOh!, Colegio de Bachilleres, impetuosa y querida
institucion casa fiel del conocimiento,
hoy te canto este himno con amor,
eres rayo de esperanza del maiana,
eres la voz de la verdad.

iOh!, Colegio de Bachilleres, eres
luz en medio de la oscuridad.
//Colegio de bachilleres conducta
clara y firme decision
Colegio de bachilleres tu misién
para siempre es ser mejor.//

En Tabasco se ha sembrado
la semilla que un dia germinara,
el impulso de la vida modernista
en progreso de toda la sociedad,
es tu memorable historia gran
orgullo para toda la region,
educacion que genera cambio,
ejemplo digno en cada generacion.

PORRA INSTITUCIONAL

iSomos!
iSomos! Jévenes Bachilleres

Jévenes Bachilleres
Jévenes Bachilleres

Jévenes Bachilleres iSomos!
iSomos!
Con Valor y Lealtad
De Norte a Sur Jévenes Bachilleres
De Este a Oeste Jévenes Bachilleres
Somos lideres Bachilleres del Sureste COBATAB Unido, COBATAB Fortalecido

COBATAB Unido, COBATAB Fortalecido.
Este encuentro lo gano porque lo gano
Como dijo el Peje, me canso ganso.

iSomos!
iSomos!
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COBACHITO

Colegio de Bachilleres,
Esta de fiesta sefiores
Pues todos sus estudiantes
Hoy celebran con honores.

Que vya llego la alegria
Es hora de motivar
Bailemos con algarabia
Cobachito nos guiara.

Alld por el acahual
En los rios de Tabasco
Aconchado en unas ramas
O nadando sin parar.

Un manati se ha ganado
El carifio de la gente
Cobachito le han llamado
Y no para de bailar.

Cobachito, con él vamos a ganar
Cobachito, eres espectacular
Cobachito, respetamos tu habitat
Cobachito, mascota del COBATAB.

Mientras la orquesta se escucha
Y la porra se emociona
Los jévenes bachilleres - oo
A una voz ovacionan.

Con orgullo representan -
A una gran institucién

COBATARB estd presente £
Y Cobachito ya llego. w

N\
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