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PRESENTACION

Con la reforma en su curricula al bachillerato nicolaita realizada en afio de 1990, se
implement6 en el sexto semestre la materia de Computacion II, la cual debido a la
constante evolucion del procesamiento de la informacion hace que se actualice
constantemente, basdndose en la experiencia y las necesidades de solucionar problemas
que se relacionen de muchas formas con las situaciones que cada dia se presentan a los
estudiantes en su desempefio académico y otros contextos, con la vision de que existen
diversos procedimientos para llegar a una misma solucioén y que nos enfrentaremos a una
serie de experiencias vinculadas con otras materias que nos familiarizardn en el
conocimiento general de Computacion II, de modo que nos pueda servir como una
herramienta para resolver mediante distintas estrategias cualquier tipo de problema que
adecue a esta materia.

La materia de Computacion II utiliza uno de los paquetes de Microsoft Office denominado
HOJA DE CALCULO EXCEL que es un archivo de libro de trabajo que puede contener
una o mas hojas de calculo. En esta reforma del bachillerato nicolaita, también se deben de
clarificar las necesidades que se tendran en cuanto al los sistemas de computo, debido a
que este se hace obsoleto en un tiempo corto y debemos de estar en constante actualizacion
de dicho equipo para que el conocimiento de la materia sea acorde con las necesidades que
existan en el medio académico y laboral.

INTRODUCCION

La creacion de los ordenadores ha hecho que el avance tecnologico sea explosivo en esta
época y que se realice la manipulacion masiva de la informacion, por lo tanto que se
requiera la aplicaciéon de programas mas complejos, pero de mayor facilidad en su
comprension y operacion como lo es la hoja de célculo, que es similar a un libro de
contabilidad, con numeros, textos, formulas y célculos alineados en columnas y filas,
donde estos célculos los ejecuta el programa, ademas la hoja de célculo realiza la creacion
de gréficos, la insercion de imagenes y textos del procesador de palabras, de tal forma que
el alumno pueda explorar mediante las herramientas necesarias y obtener la experiencia
que lo haga razonar para comprender que la utilidad de la hoja electronica es muy poderosa
por su popularidad en el mercado, ademas de que sirve como un medio de transicion para
que el alumno se involucre en el desarrollo de las diferentes hojas de célculo disponibles
como software de aplicacion y en ese reconocimiento de las distintas herramientas
consolide su poder de usar la hoja de calculo que a su vez recaerd en la habilidad de
explorar y razonar l6gicamente.



JUSTIFICACION

Una hoja de célculo tiene como proposito general ayudar a calcular los resultados de
formulas y analizar los datos numéricos, presentando la informacion de manera ordenada,
clara y precisa. Con el uso adecuado de la hoja de calculo, se pueden introducir muchos
tipos de datos, incluyendo textos, nimeros, fechas, horas, formulas y funciones.

Asi mismo, al estudiar la hoja de célculo el alumno adquirira las herramientas necesarias
para editar sus hojas de célculo, cambiar la imagen de los nlimeros y del texto, incorporar
bordes, sombreados en las celdas predeterminadas, aprendera a seleccionar y dominar
rangos; asi como incorporar y eliminar hojas de calculo en libros de trabajo. Ademas
aprendera a copiar y a transferir hojas de célculo a procesadores con su grafico
correspondiente, en la creacion de los graficos se familiarizard con las herramientas
particulares para tal fin, con la propuesta de que sea capaz de darle estética a dicho grafico
con sus titulos correspondientes.

Por todo lo anterior es necesario que el alumno verifique el poder que le puede
proporcionar el aprender la utilizacion de la hoja de célculo como una herramienta de
apoyo para el complemento de su educacion integral a nivel bachillerato.

OBJETIVO GENERAL

Adquirir los conocimientos teorico — practicos minimos necesarios para el uso y manejo de
una hoja de calculo, incluyendo los graficos correspondientes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.- Crear libros de trabajo

2.- Manejo y uso de las barras de herramientas.
3.-Introduccion de datos en la hoja de célculo
4.- Cambiar la vista de la Hoja de Célculo

5.- Editar hojas de calculo

6.- Realizacion de calculos mediante funciones

7.- Utilizacion de graficos y su terminologia






OBJETIVO PARTICULAR: Que el alumno conozca, y aprenda las herramientas basicas de una hoja de calculo.

CREACION DE UNA HOJA DE CALCULO

NUMERO DE OBJETIVO TECNICAS AUXILIAR |BIBLIOGRAFIA
HORAS CONTENIDO TEMATICO ESPECIFICO | DIDACTICAS | DIDACTICO | GENERAL
2 INTRODUCCION A UNA El Alumno:
HOJA DE CALCULO Conozca las partes|D trati *Microsoft
o z r emostrativa Video Proyector Icr
Descripcion de_la p_‘-fmta”a de que consta una | Explicativa Computad):)ra Office 2000
Parte_s y organizacion  |noja de calculo. Practica Pintarrén Ocho en uno.
Funcionalidad de una hoja Pearson
de calculo. Educacion
q4 INICIO DE UNA HOJA DE
CALCjULO *Excel Facil.
Co_mo arrancar con una Aprender a Ricardo Birmele
hoja de calculo. moverse a través Demostrativa . Alpha Books
Cémo navegar en una de la hoja de|pg, Lo \éf;%i;%ﬁgtor
hoja de calculo. Zaplrcgrll?:ler para que Practica Pintarr6n I;Ig)?glmo rac
Descripcion de las barras sirven las barras y Tiznado
y botones. botones McGraw Hill
10 CAPTURA DE
INFORMACION * Compac Disc
Clasificacién de datos. Aprender los gi;‘ire”damos
Introducir texto. diferentes tipos de | .o . .
Introducir valores datos que se pueden|c . o Vidao Froyactor
;. manejar en la hoja de | ZXPICaliva Computadora
numMericos caleulo. Practica Pintarron

Introducir formulas.

Modificacion de la

informacion de la celda.

Aprender a editar
formulas.

Aprender a modificar
la informacién de la

celda.




OBJETIVO PARTICULAR: Que el alumno conozca, y aprenda las herramientas basicas de una hoja de calculo.

CREACION DE UNA HOJA DE CALCULO

NUMERO DE OBJETIVO TECNICAS AUXILIAR |BIBLIOGRAFIA
HORAS CONTENIDO TEMATICO ESPECIFICO | DIDACTICAS | DIDACTICO | GENERAL
6 EDICION DE LA HOJA DE El Alumno:
CALCULO
Coémo seleccionar celdas y
rangos.
Coémo borrar datos de una Aprender a .
celda. s:Ieccionar celdas Ef;?iﬁztﬁr\?;'va Video Proyector
Cémo eliminar una celda. y rangos de Practica g;’g‘;;’éidm
Cémo deshacer ordenes o celdas.
alguna accion.
Cortar y pegar para Mover
datos. Aprender a copiar,
Coémo copiar datos. mover y pegar
Manejo de datos con el datos de una
1 celda.
raton.
ARadir filas y columnas.
Eliminar filas y columnas.
10 FORMATO DE CELDAS
Cambio de la alineacion del
texto.
Cambio del formato de los Qfgﬁgftircfé,ﬁ 1r|as E)f&‘i‘ézttg\?;'va Video Proyector
ndmeros. celdas Practica Sﬁﬂ?ﬁ‘;ﬁd‘”a

Cambios de la fuentes.
Afadir bordes a las celdas.
Anadir sombreados a la
celdas.

Ajuste del ancho de
columnas.

Ajuste del alto de filas.




OBJETIVO PARTICULAR: Que el alumno conozca, y aprenda las herramientas basicas de una hoja de calculo.

CREACION DE UNA HOJA DE CALCULO

NUMERO DE OBJETIVO TECNICAS AUXILIAR |BIBLIOGRAFIA
HORAS CONTENIDO TEMATICO ESPECIFICO | DIDACTICAS | DIDACTICO | GENERAL
4 CONFIGURACION DE LA } El Alumno:
HOJA PARA LA IMPRESION
Ajustar margenes.
Encabezados y pies de
pagina.
Ajustar area de impresion.
Orientacion de impresidén de |Aprendera Demostrativa Video Proyector
la hoja. Ere_padrar l,JlnaI Explicativa Computadora
Tamafio del papel oja de calculo Practica Pintarron
1 ! . para la
Numero de hojas al impresion.
imprimir.
Vista preliminar de
impresion.
10 USO DE FORMULAS EN UNA
HOJA DE CALCULO
Clasificacion De formulas. Aprender a Demostrativa _
Uso de las férmulas utilizar todas las | g, jjicativa \éfrioli;%ﬁ;tor
predeterminadas operaciones de | prytica it
. Pintarrén

Modificacion de las Formulas.

formulas en la
hoja de calculo




OBJETIVO PARTICULAR: Que el alumno conozca, y aprenda las herramientas basicas de una hoja de calculo.

CREACION DE UNA HOJA DE CALCULO

NUMERO OBJETIVO TECNICAS | AUXILIAR |BIBLIOGRAFIA
HORAS CONTENIDO TEMATICO ESPECIFICO | DIDACTICAS | DIDACTICO | GENERAL
6 ADMINISTRACION DE LAS El Alumno:
HOJAS DE CALCULO
Moverse entre las hojas Aprenderé a Demostrativa Video Proyector
de calculo. moverse a través | Explicativa Computadora
Renombrar una hoja de dentro de un libro |Practica Pintarron
calculo. de hojas de
Insertar hojas de célculo. calculo.
Eliminar hojas de calculo.
Mover hojas de calculo.
Vincular la informacion de
varias hojas de calculo.
Proteccién de las hojas de
calculo y libros de trabajo.
12 CREACION DE UN GRAFICO
Definicion.
Clasicacicn (tpos) pprenderhocrear | Dot | s oyt
Definicién de serie. una grafica. S o

Generacién de graficos a
partir del asistente.
Edicion de un grafico
Creado.

Vinculacion de un
documento de procesador
de texto en versién
Windows 95 en adelante.
Creacién de una carta
modelo.

Insercion de tablas y
graficos en el procesador.

Aprenderd a
compartir
informacion entre
la hoja de calculo
y el procesador de
textos.




