Hoja de Calculo Aplicada para Logistica e Inventarios

Alfabetizacién Digital y Ciudadania Digital | Habilidades en el uso de herramientas digitales | para adultos en educacién para el

trabajo | 8 semanas

Descripcion del Curso

Este curso estd disefiado para adultos que desean desarrollar habilidades practicas en el manejo de hojas de calculo
desde un nivel basico hasta intermedio, con un enfoque aplicado a tareas de logistica, seguimiento de transportes e
inventario. A lo largo de ocho semanas, los participantes aprenderdn a crear, organizar y analizar datos utilizando
herramientas digitales esenciales para optimizar procesos laborales en el &mbito logistico.

Dirigido a personas que trabajan o desean incorporarse en areas de logistica y administracién de inventarios, el curso
combina teoria fundamental con ejercicios practicos, promoviendo el aprendizaje activo y contextualizado. Se emplea
una metodologia basada en la resolucién de problemas reales, actividades guiadas y el uso progresivo de funciones y
formulas que facilitan la gestiéon eficiente de informacion.

Al finalizar, los estudiantes serdn capaces de elaborar y manejar hojas de calculo que les permitan llevar un control
detallado de transportes, gestionar inventarios y generar reportes claros, contribuyendo a la mejora de la productividad

y precisién en sus labores diarias.

Objetivos Generales

e Comprender y aplicar las funciones y herramientas bdsicas e intermedias de hojas de céalculo para la gestién de
datos.

e Crear y organizar hojas de cdlculo orientadas al control de inventarios y seguimiento de transportes.

e Utilizar formulas y funciones para automatizar calculos y facilitar el analisis de informacién.

e Interpretar datos mediante gréficos y reportes simples para apoyar la toma de decisiones en logistica.

e Gestionar archivos digitales de manera segura y eficiente en un entorno laboral.

Competencias

e Utilizar funciones basicas e intermedias de hoja de calculo para organizar y analizar datos logisticos.

e Crear y gestionar listas de inventario y seguimiento de transportes mediante tablas y formatos adecuados.

e Aplicar férmulas y herramientas de célculo para automatizar procesos y reducir errores en el manejo de datos.
e Interpretar y presentar informacién mediante graficos y reportes sencillos para la toma de decisiones.

e Guardar, compartir y proteger archivos digitales respetando buenas practicas de uso y seguridad.

Requerimientos



e Conocimientos basicos de informética y manejo general de computadora.
e Acceso a un programa de hoja de céalculo (como Microsoft Excel o Google Sheets).
e Acceso a internet para descargar materiales y realizar practicas.

e Interés por mejorar habilidades digitales orientadas al trabajo en logistica.

Unidades del Curso

Unidad 1: Introduccion a las Hojas de Calculo

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de identificar los elementos principales de la interfaz de una hoja de

calculo, reconociendo sus funciones basicas de manera correcta.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de crear y guardar un archivo nuevo en una hoja de calculo,

aplicando los pasos adecuados para asegurar su correcta gestién digital.

¢ Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de describir los conceptos basicos de las hojas de calculo y su utilidad

en la gestién de datos logisticos e inventarios, explicdndolos con ejemplos simples.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de navegar por las funciones basicas de una hoja de céalculo para

ingresar y organizar datos iniciales, demostrando habilidad en la manipulacién de celdas y hojas.

Contenidos Tematicos

1. Conceptos basicos de las hojas de calculo

e Definiciéon de hoja de calculo: explicaciéon sencilla sobre qué es y para qué sirve.

o Utilidad en logistica e inventarios: ejemplos practicos de coémo una hoja de calculo ayuda a organizar y controlar

datos relacionados con existencias, pedidos y distribucion.

e Elementos fundamentales: celdas, filas, columnas, hojas y libros.

2. Interfaz de la hoja de calculo

e Descripcién de la ventana principal: barra de titulo, barra de menus, barra de herramientas, barra de férmulas,

panel de celdas.
e Identificacién de filas, columnas y celdas: cémo se nombran y localizan.

e Uso del cursor y seleccién de celdas: cémo desplazarse y seleccionar.

3. Creacion y gestion de archivos en la hoja de calculo

e Pasos para crear un archivo nuevo: desde la apertura del programa hasta tener un libro en blanco.
e Guardar archivos: guardar por primera vez y guardar cambios posteriores.

e Elegir ubicacién y nombre del archivo: cémo organizar documentos digitalmente para facil acceso y respaldo.



e Importancia de guardar correctamente para evitar pérdida de informacioén.

4. Navegacion y funciones basicas para ingresar y organizar datos

Ingreso de datos en celdas: texto, nUmeros y fechas.

e Movimiento entre celdas: con teclado y mouse.

e Edicién basica: modificar contenido, borrar celdas y copiar/pegar datos.

e Organizacioén simple de datos: ordenar y usar varias hojas dentro del mismo archivo.

e Uso basico de funciones predefinidas (introduccién simple): suma y promedio para datos de inventarios.

Actividades

Actividad 1: Explorando la interfaz de una hoja de calculo
Objetivo: Identificar los elementos principales de la interfaz de una hoja de célculo y reconocer sus funciones bésicas.
Descripcién:

e El docente abrird una hoja de calculo y proyectard la pantalla.

e Los estudiantes observardn y nombrardn los elementos que ven (barra de menu, barra de férmulas, filas, columnas,

etc.).

e Luego, en sus equipos, los estudiantes abriran el programa y exploraran la interfaz, seflalando y describiendo cada

parte.
e Se realizard una lluvia de ideas para compartir lo que identificaron y su funcién.
Organizacion: Individual y colectiva (discusién grupal)
Producto esperado: Listado con los elementos de la interfaz y breve descripcién de cada uno.

Duracién estimada: 45 minutos

Actividad 2: Creacién y guardado de un archivo nuevo
Objetivo: Crear y guardar un archivo nuevo en una hoja de calculo aplicando los pasos adecuados.
Descripcién:
e El docente demostrard como crear un archivo nuevo y guardarlo con un nombre especifico en una carpeta
designada.
e Los estudiantes repetirdn el proceso en sus equipos, creando y guardando su propio archivo.
e Se enfatizara la importancia de la organizacion digital y el respaldo.
e Al finalizar, cada estudiante abrird su archivo guardado para verificar que el proceso fue correcto.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Archivo de hoja de célculo creado y guardado correctamente con nombre y ubicacién acordados.

Duracién estimada: 40 minutos

Actividad 3: Ingreso y organizacion basica de datos logisticos



Objetivo: Navegar por las funciones basicas para ingresar y organizar datos iniciales demostrando habilidad en

manipulacién de celdas.
Descripcién:
o El docente presentard un ejemplo simple de inventario (productos, cantidades, precios).

e Los estudiantes ingresaran datos similares en su hoja de calculo, utilizando filas y columnas para organizar la

informacién.
e Se practicardn movimientos entre celdas, edicién de datos, y uso bdsico de copiar y pegar.

e Se introducira una funcién sencilla para calcular el total de un producto (cantidad x precio) y la suma total del

inventario.
e Los estudiantes guardaran los cambios realizados.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Archivo con datos de inventario organizados y calculos béasicos realizados.

Duracion estimada: 60 minutos

Actividad 4: Explicando conceptos basicos mediante ejemplos
Objetivo: Describir conceptos basicos de hojas de célculo y su utilidad en logistica e inventarios con ejemplos simples.
Descripcién:

e En grupos pequefios, los estudiantes discutirdan qué entendieron de la utilidad de las hojas de célculo para logistica.

e Cada grupo preparard una breve explicacién con ejemplos cotidianos sobre cémo usarian una hoja de calculo para

controlar inventarios o pedidos.
e Se realizard una puesta en comun donde cada grupo expone su explicacién y los ejemplos.

e El docente complementard con retroalimentacién y clarificaciones.
Organizacidon: Grupos pequefios y plenaria

Producto esperado: Explicacién escrita o verbal con ejemplos practicos sobre la utilidad de hojas de calculo en

logistica.

Duracion estimada: 50 minutos

Evaluacion

Evaluacidon diagnédstica
Qué se evalua: Conocimientos previos sobre hojas de célculo y experiencia con programas similares.

Como se evalua: Cuestionario breve oral o escrito con preguntas simples (;Qué es una hoja de calculo? jHas usado

alguna antes? ;Para qué crees que sirven?).

Instrumento sugerido: Lista de cotejo o cuestionario de opcién multiple o preguntas abiertas.

Evaluacion formativa



Qué se evalua: Desarrollo de habilidades para identificar elementos de la interfaz, crear y guardar archivos, ingresar
y organizar datos.
Como se evalua: Observacién directa durante actividades practicas, revisidon de archivos creados y organizados,

participacién en discusiones y presentaciones.

Instrumento sugerido: Ribrica de desempeiio con criterios claros para cada habilidad, notas de observacién.

Evaluacién sumativa
Qué se evalua: Capacidad para identificar correctamente la interfaz, manejar creaciéon y guardado de archivos,
describir conceptos basicos con ejemplos y organizar datos béasicos en hojas de calculo.

Como se evalua: Proyecto final individual que consiste en crear un archivo nuevo, guardar correctamente, ingresar
datos de un inventario simple, incluir calculos basicos y entregar una explicacién escrita o verbal sobre la utilidad de la

hoja de célculo.

Instrumento sugerido: Lista de cotejo o rubrica que valore precisién, organizacién, explicacién conceptual y uso

correcto de funciones basicas.

Unidad 2: Manejo de Datos y Formatos

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de ingresar datos en celdas de manera correcta y precisa, siguiendo

formatos estdndar para garantizar la integridad de la informacién.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serad capaz de modificar y aplicar formatos de celdas, como tipo de letra, color,

bordes y alineacién, para mejorar la legibilidad y presentacién de los datos.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de organizar y ordenar la informacién en hojas de calculo utilizando

funciones basicas de clasificacién y filtrado para facilitar el analisis y control de inventarios.

¢ Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de identificar y corregir errores comunes en la entrada y formato de

datos para mantener la calidad y confiabilidad de la informacién.

Contenidos Tematicos

1. Introduccién al ingreso de datos en hojas de calculo

e Importancia del ingreso correcto y preciso de datos en logistica e inventarios
e Tipos de datos comunes: texto, nimeros, fechas y horas
e Formatos estandar para datos numéricos y fechas en hojas de céalculo

e Cémo ingresar datos en celdas: técnicas y buenas practicas

2. Modificacidén y aplicaciéon de formatos en celdas

e Elementos de formato: tipo y tamafio de letra, color de fuente y fondo



e Aplicacién de bordes y sombreado para delimitar informacién
e Alineacién de datos: izquierda, derecha, centrado y justificado
e Uso de estilos predefinidos y personalizados para mejorar la presentacion

e Formateo condicional basico para resaltar datos relevantes

3. Organizaciéon y ordenacién de la informacién

Conceptos de ordenacién y filtrado en hojas de calculo

Coémo ordenar datos alfabéticamente y numéricamente en una o varias columnas

Uso de filtros para mostrar registros especificos segun criterios

Aplicacién préctica para controlar y analizar inventarios

4. Identificacidn y correccion de errores comunes en datos y formatos

Errores frecuentes en el ingreso de datos: duplicados, valores faltantes y formatos incorrectos

Deteccién visual y uso de herramientas para encontrar errores

Correccién de errores: edicién directa y uso de funciones basicas

Buenas practicas para mantener la calidad y confiabilidad de la informacién

Actividades

Actividad 1: Ingreso correcto de datos en una hoja de inventario
Objetivo: Ingresar datos en celdas de manera correcta y precisa, siguiendo formatos estandar.
Descripcion:
e Se entrega a cada estudiante una lista con datos desordenados y con errores (nombres, cantidades, fechas).

e Los estudiantes deben ingresar los datos en una hoja de calculo vacia, aplicando el formato adecuado para cada

tipo de dato.
e Se revisan en conjunto los formatos aplicados y se corrigen errores comunes.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Hoja de cdlculo con datos ingresados correctamente y con formatos adecuados.

Duracién estimada: 45 minutos

Actividad 2: Formateo visual para mejorar la presentacion de datos
Objetivo: Modificar y aplicar formatos de celdas para mejorar legibilidad y presentacion.
Descripcion:

e Se proporciona una tabla con datos sin formato.

e Los estudiantes deben aplicar tipo y tamafio de letra, colores, bordes y alineacién para hacer la tabla clara y

atractiva.

e Se realiza una revisién grupal para compartir estilos y mejores practicas.



Organizacion: Parejas
Producto esperado: Tabla formateada con presentacién adecuada para uso logistico.

Duracion estimada: 40 minutos

Actividad 3: Ordenar y filtrar datos para analisis de inventarios
Objetivo: Organizar y ordenar informacién utilizando funciones basicas de clasificacién y filtrado.
Descripcién:
e Se entrega una hoja con datos de inventario variados.
e Los estudiantes deben ordenar los datos por nombre y cantidad, y luego aplicar filtros para mostrar solo productos
con bajo stock.

e Se discuten los resultados y la utilidad de estas funciones en la gestiéon logistica.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Hoja de célculo con datos ordenados vy filtrados correctamente.

Duracion estimada: 50 minutos

Actividad 4: Identificacién y correccion de errores en datos y formatos
Objetivo: Identificar y corregir errores comunes en la entrada y formato de datos.
Descripcién:
e Se provee una hoja con errores intencionales (valores duplicados, fechas mal ingresadas, formatos inconsistentes).

e Los estudiantes deben detectar y corregir los errores utilizando herramientas y edicién manual.

e Se comparte una lista de recomendaciones para evitar estos errores.
Organizacion: Grupos de tres
Producto esperado: Hoja corregida y un resumen de errores detectados y soluciones aplicadas.

Duracion estimada: 60 minutos

Evaluacion

Evaluaciéon diagnédstica
Qué se evalua: Conocimientos previos sobre ingreso y formato bdsico de datos en hojas de célculo.
Como se evalua: Cuestionario corto con preguntas tedricas y una pequefia practica para ingresar datos simples.

Instrumento sugerido: Formulario impreso o digital con preguntas de opciéon multiple y tarea préactica de ingreso de

datos.

Evaluacion formativa

Qué se evalua: Progreso en el manejo de formatos, ordenacion, filtrado y correccién de errores durante las

actividades.



Coémo se evalua: Observacién directa, revision de trabajos en clase y retroalimentacién continua.

Instrumento sugerido: Lista de cotejo para cada actividad y registro de observaciones del docente.

Evaluacién sumativa

Qué se evalua: Capacidad para ingresar datos correctamente, aplicar formatos adecuados, organizar y corregir datos
en una hoja de calculo completa.

Como se evalua: Proyecto final donde el estudiante debe entregar una hoja de calculo con un inventario simulado,
aplicando todos los conocimientos de la unidad.

Instrumento sugerido: Rubrica que contemple precisién en el ingreso de datos, calidad del formato, uso correcto de

ordenacién y filtrado, y correccién de errores.

Unidad 3: Férmulas y Funciones Basicas

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de aplicar férmulas simples de suma, promedio y conteo en hojas de

célculo para automatizar calculos basicos.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de utilizar referencias relativas y absolutas en férmulas para

mantener la integridad de los célculos al copiar y mover datos.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de crear y modificar funciones basicas con precisién para facilitar el

andlisis de datos en contextos logisticos e inventarios.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de identificar y corregir errores comunes en férmulas y funciones

para asegurar la exactitud de la informacién procesada.

Contenidos Tematicos

1. Introduccién a las férmulas en hojas de calculo

e Concepto y utilidad de las férmulas para automatizar calculos
e Elementos basicos de una férmula (simbolo igual, operadores aritméticos)

e CoOmo ingresar y editar férmulas en celdas

2. Funciones basicas: suma, promedio y conteo

e Uso de la funcién SUMA para sumar rangos de datos
e Funcion PROMEDIO para calcular medias aritméticas
e Funcion CONTAR y CONTARA para contar celdas con nimeros y con datos

e Ejemplos préacticos aplicados a inventarios y logistica

3. Referencias en férmulas: relativas, absolutas y mixtas



Definicién y diferencias entre referencias relativas y absolutas

e Uso del simbolo $ para fijar filas y columnas

Aplicacién de referencias absolutas para mantener la integridad al copiar férmulas

o Referencias mixtas y sus usos en calculos logisticos

4. Creacion y modificacion de funciones basicas
e Sintaxis general de las funciones en hojas de calculo
e Insercién y edicién de funciones mediante asistentes y manualmente
e Combinar funciones para calculos mas complejos (ejemplo: suma con condiciones)

e Aplicaciones practicas para andlisis de inventarios y logistica

5. Identificacion y correccion de errores comunes en férmulas y funciones

e Errores tipicos (divisién por cero, referencias incorrectas, sintaxis errénea)
e Interpretaciéon de mensajes de error (####, #{VALOR!, #REF!, #DIV/0!)
e Estrategias para la correccién de errores

e Uso de herramientas de auditoria de férmulas (rastrear precedentes y dependientes)

Actividades

Actividad 1: Cdlculo automatico de inventario con funciones bdasicas
Objetivo: Aplicar formulas simples de suma, promedio y conteo para automatizar calculos basicos.
Descripcién:
e Se entregard a cada estudiante una hoja de célculo con una tabla de inventario que incluye cantidades y precios.
e El estudiante debera utilizar la funcién SUMA para calcular el total de articulos en inventario.
e Aplicar la funcién PROMEDIO para obtener el precio promedio de los productos.
e Utilizar la funcién CONTAR para saber cudntos productos tienen cantidad registrada.
e Guardar y presentar el archivo con las férmulas correctamente aplicadas.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Archivo de hoja de cdlculo con funciones basicas aplicadas y resultados correctos.

Duracion estimada: 1 hora

Actividad 2: Ejercicio practico sobre referencias relativas y absolutas

Objetivo: Utilizar referencias relativas y absolutas en férmulas para mantener la integridad de los calculos al copiary

mover datos.
Descripcién:

e Presentar una tabla con precios unitarios y cantidades por producto.



e El estudiante creard una férmula para calcular el total por producto multiplicando cantidad por precio.
e Modificar la férmula para usar referencias absolutas en el precio unitario cuando corresponda.
e Copiar la férmula a otras filas y verificar que los calculos sean correctos.

Organizacion: Individual o en parejas

Producto esperado: Hoja de célculo con férmulas que demuestren el uso correcto de referencias relativas y

absolutas.

Duracion estimada: 1 hora

Actividad 3: Creacion y modificaciéon de funciones bdasicas para analisis logistico

Objetivo: Crear y modificar funciones basicas con precisién para facilitar el andlisis de datos en contextos logisticos e

inventarios.
Descripcién:

e Se entregara una tabla con datos de envios y tiempos de entrega.

o El estudiante aplicard funciones para calcular el tiempo promedio de entrega.

e Modificar la funcién para excluir valores atipicos usando condiciones simples.

e Agregar una funcién que cuente cuantos envios superan un tiempo determinado.
Organizacion: Individual

Producto esperado: Archivo con funciones creadas y modificadas correctamente, que respondan a las necesidades

planteadas.

Duracion estimada: 1.5 horas

Actividad 4: Identificacion y correccion de errores en formulas

Objetivo: Identificar y corregir errores comunes en férmulas y funciones para asegurar la exactitud de la informacién

procesada.

Descripcién:
e Se proporcionara una hoja con férmulas que contienen errores tipicos.
e El estudiante debera identificar los errores, interpretar los mensajes de error y corregir cada férmula.
e Utilizar las herramientas de auditoria de férmulas para rastrear errores.

e Explicar por escrito o en voz alta las correcciones realizadas.
Organizacion: Individual o en parejas
Producto esperado: Archivo corregido con explicacién de errores y soluciones aplicadas.

Duracion estimada: 1 hora
Evaluacion

Evaluaciéon diagnéstica



Se evaluard el conocimiento previo sobre férmulas y funciones basicas en hojas de célculo.

e Qué se evalua: Conceptos basicos de féormulas, funciones mas comunes y manejo inicial de hojas de célculo.
e Como se evalua: Cuestionario escrito o digital con preguntas de opcién multiple y ejercicios cortos.

e Instrumento sugerido: Test diagndstico de 10 preguntas y un ejercicio practico sencillo.

Evaluacion formativa
Se realizard seguimiento continuo durante las actividades préacticas para retroalimentar el aprendizaje.
e Qué se evalua: Aplicacién correcta de férmulas y funciones, uso adecuado de referencias, precisién en
modificaciones y capacidad para corregir errores.
e Como se evalua: Observacién directa, revisiéon de archivos entregados, preguntas en clase y discusiones en grupo.

e Instrumento sugerido: Listas de cotejo para cada actividad y registro de observaciones del docente.

Evaluacion sumativa

Se evaluard la capacidad integral para aplicar férmulas y funciones basicas en un contexto practico de logistica e

inventarios.
e Qué se evalua: Dominio en la creacién y uso de férmulas basicas, manejo de referencias, modificacién de
funciones y correccién de errores.
e CoOmo se evalua: Proyecto final basado en un caso real o simulado que incluye todos los aspectos de la unidad.

e Instrumento sugerido: Rubrica que valore precisidn, eficiencia, correccién de errores y presentacién del archivo

final.

Unidad 4: Funciones Intermedias para la Logistica

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de aplicar funciones condicionales béasicas como SI, Y, y O para

clasificar y filtrar datos de inventario bajo condiciones especificas.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de utilizar funciones de busqueda y referencia como BUSCARV y
BUSCARH para localizar y relacionar informacién relevante en hojas de calculo de transporte e inventarios.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de crear férmulas que integren funciones condicionales y de
blsqueda para automatizar el analisis de datos logisticos y facilitar la toma de decisiones.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de interpretar y verificar resultados generados por funciones

intermedias para asegurar la precisién del control de inventarios y el seguimiento de transportes.

Contenidos Tematicos

1. Introduccidn a las funciones condicionales en logistica

e Concepto de funcién condicional y su importancia en la gestién logistica.



e Aplicaciéon basica de la funcién Sl para clasificar inventarios seguin condiciones.

e Uso de funciones Y y O para evaluar multiples condiciones en datos logisticos.

2. Funciones de busqueda y referencia para gestion de inventarios y transporte

e Principios de las funciones BUSCARV y BUSCARH: definicién y sintaxis.
e Como localizar datos especificos en tablas de inventario y transporte.

e Relacién y asociaciéon de datos mediante funciones de blUsqueda para mejorar anélisis.

3. Integraciéon de funciones condicionales y de busqueda para automatizacion
e Creacion de férmulas combinadas que utilicen SI con BUSCARYV o BUSCARH.

e Automatizacién del analisis y clasificacién de datos logisticos mediante férmulas compuestas.

e Ejemplos précticos para la toma de decisiones basados en resultados automatizados.

4. Interpretacion y verificaciéon de resultados de funciones intermedias

e Como revisar y validar la precisién de los resultados generados por funciones condicionales y de busqueda.
e Identificacidén y correccién de errores comunes en formulas aplicadas a inventarios y transporte.

e Uso de herramientas complementarias para verificar resultados (evaluar férmula, auditoria de férmulas).

Actividades

Actividad 1: Clasificaciéon de productos segun stock usando funciones SI, Yy O
Objetivo: Aplicar funciones condicionales basicas para clasificar datos de inventario bajo condiciones especificas.
Descripcién:

e Se entregara una tabla con datos de inventario: producto, cantidad en stock, punto de pedido y estado.

¢ El estudiante creard una columna nueva que clasifique los productos en "Reponer", "Stock Adecuado" o

"Sobrestock" usando la funcién Sl.

e Luego, se afiadird una columna que use funciones Y y O para identificar productos criticos que cumplan multiples

condiciones (por ejemplo, bajo stock y alta demanda).
e Finalmente, se revisaran las férmulas para asegurar que clasifican correctamente los productos.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Hoja de cdlculo con funciones condicionales implementadas y resultados correctos.

Duracién estimada: 1.5 horas

Actividad 2: Uso de BUSCARV y BUSCARH para relacionar datos de transporte e inventario
Objetivo: Utilizar funciones de bUsqueda y referencia para localizar y relacionar informacién relevante.

Descripcion:



e Se entregaran dos tablas: una con datos de inventario y otra con datos de transporte (por ejemplo, cédigos de

producto, rutas, fechas de entrega).

e El estudiante empleard BUSCARV para completar datos faltantes en una tabla a partir de la otra (como asignar

fecha de entrega a productos en inventario).
e Se usard BUSCARH para extraer informacién horizontalmente seglin pardmetros dados.

e Se validaran los resultados comparando manualmente algunas entradas para confirmar que los datos se han

relacionado correctamente.
Organizacion: Parejas
Producto esperado: Archivo con funciones BUSCARV y BUSCARH aplicadas correctamente y datos relacionados.

Duracion estimada: 2 horas

Actividad 3: Creacidon de férmulas integradas para automatizar analisis logistico

Objetivo: Crear férmulas que integren funciones condicionales y de blsqueda para automatizar analisis de datos

logisticos.
Descripcién:
e Se presentara un caso practico donde se requiere identificar productos que requieren reposicién inmediata
baséndose en stock y fecha de entrega.

e El estudiante construird férmulas que combinen Sl con BUSCARYV para evaluar stock y fecha de entrega y generar

alertas automaticas.
e Se probaran las férmulas con diferentes escenarios para verificar su funcionalidad.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Hoja de calculo con férmulas integradas funcionando y resultados de alertas correctos.

Duracion estimada: 2 horas

Actividad 4: Verificacion y correccion de errores en funciones intermedias aplicadas
Objetivo: Interpretar y verificar resultados generados por funciones intermedias para asegurar precisién.
Descripcién:
e Se entregard una hoja de célculo con funciones Sl, Y, O, BUSCARV y BUSCARH ya implementadas, algunas con
errores intencionales.
¢ El estudiante analizara las férmulas, identificara errores o inconsistencias y propondra correcciones.
e Se utilizardn herramientas como la auditoria de férmulas para facilitar la revisién.

e Finalmente, el estudiante documentara las correcciones realizadas y explicard cdémo afectan el control de

inventarios y seguimiento de transportes.
Organizacidon: Grupos pequefios (3-4 personas)
Producto esperado: Informe con errores identificados, correcciones aplicadas y explicaciéon de resultados.

Duracién estimada: 2 horas



Evaluacion

Evaluacidon diagndstica

Qué se evalua: Conocimientos previos sobre funciones bésicas en hojas de calculo y comprensién de conceptos
basicos de logistica e inventarios.

Como se evalua: Cuestionario escrito o digital con preguntas de opcién multiple y ejercicios practicos simples sobre
funciones SI, BUSCARYV, y conceptos logisticos.

Instrumento sugerido: Prueba corta de diagndstico con preguntas tedricas y ejercicios de aplicaciéon en hoja de

célculo.

Evaluacion formativa

Qué se evalua: Progreso en la aplicacién de funciones condicionales y de busqueda, capacidad para integrar y
automatizar andlisis, y habilidades para detectar errores.

Como se evalua: Revision continua de actividades practicas, observacion directa durante la resolucién de ejercicios,
retroalimentacién personalizada y autoevaluacién grupal en actividad de verificacion.

Instrumento sugerido: Rlbricas para actividades practicas, listas de cotejo para analisis de errores y registros de

retroalimentacion docente.

Evaluacién sumativa

Qué se evalua: Dominio completo de funciones intermedias para clasificar, buscar, automatizar y verificar datos en
contexto logistico e inventarios.

Cémo se evalua: Proyecto final donde el estudiante debe crear una hoja de calculo que integre funciones Sl, Y, O,
BUSCARV y BUSCARH, con analisis automatizado y verificaciéon de resultados.

Instrumento sugerido: Rubrica detallada de proyecto que incluye criterios de correccién, funcionalidad,

automatizacién, precisién y presentacion.

Unidad 5: Creacion y Gestion de Listas de Inventario

Objetivos de Aprendizaje

o Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de crear listas dinamicas de inventario en hojas de célculo utilizando
funciones basicas y formatos adecuados para facilitar su actualizacién y manejo.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serad capaz de ordenar datos en listas de inventario seguin diferentes criterios,
aplicando herramientas de clasificacién para mejorar la organizacién y blUsqueda de informacién.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de aplicar filtros personalizados en las listas de inventario para
seleccionar y visualizar datos especificos que apoyen el control eficiente del stock.

o Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de validar y corregir datos en listas de inventario para garantizar la

precision y confiabilidad de la informacién registrada en la hoja de célculo.



Contenidos Tematicos

1. Introducciodn a las listas de inventario en hojas de calculo

e Concepto de listas de inventario y su importancia en la logistica.
e Elementos basicos de una lista de inventario: cédigos, descripciones, cantidades, precios, fechas.

e Ventajas de usar hojas de célculo para la gestién de inventarios.

2. Creacion de listas dinamicas de inventario

e Disefio inicial de una hoja para inventarios: columnas y filas esenciales.

e Uso de funciones bdsicas para automatizar calculos (SUMA, CONTAR, SI).

Formato adecuado: tipos de datos, formatos numéricos y de texto, colores y bordes para facilitar la lectura.
e Creacion y uso de rangos con nombre para facilitar la actualizacién.

e Guardado y actualizacién periédica de la lista para mantenerla dindmica.

3. Ordenacion de datos en listas de inventario

o Conceptos bésicos sobre ordenamiento de datos: ascendente y descendente.
e Aplicacion de herramientas de clasificacidon por uno o varios criterios (por ejemplo, por cédigo, cantidad, fecha).
e Practicas para ordenar datos en la hoja sin perder la estructura de la lista.

e Impacto del ordenamiento en la bUsqueda y presentacién de la informacion.

4. Aplicacién de filtros personalizados para la gestion de inventarios

e Introduccién a los filtros en hojas de célculo.

e Como activar y configurar filtros automaticos en las columnas de la lista.

e Creacion de filtros personalizados para mostrar datos especificos (por ejemplo, productos con stock bajo, productos
por categoria).

e Uso de filtros avanzados para combinaciones de criterios.

e Ventajas de usar filtros para el control eficiente del inventario.

5. Validacidn y correccion de datos en listas de inventario

e Importancia de la validacién de datos para mantener la precisiéon y confiabilidad.

e Herramientas de validacién en hojas de célculo: listas desplegables, validacién de nimeros y fechas.

e Deteccidon y correccion de errores comunes: datos duplicados, valores fuera de rango, formatos incorrectos.
e Uso de herramientas de auditoria de datos y revisién de errores.

e Buenas practicas para mantener la integridad de la lista de inventario.

Actividades

Actividad 1: Disefio y creaciéon de una lista basica de inventario



Objetivo: Crear listas dindmicas de inventario utilizando funciones basicas y formatos adecuados.
Descripcion:
e Se entregard a cada estudiante un conjunto de datos basicos de inventario (productos, cédigos, cantidades,
precios).
e El estudiante abrird una hoja de céalculo y organizara la informacién en columnas con encabezados claros.
e Aplicara formatos numéricos (moneda, cantidad) y de texto para mejorar la presentacién.
e Usard funciones basicas como SUMA para calcular el total de productos y el valor total del inventario.
e Guardara el archivo y realizard una breve explicacién de la estructura creada.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Archivo de hoja de célculo con lista basica y funciones aplicadas.

Duracion estimada: 1.5 horas

Actividad 2: Ordenar listas de inventario segun distintos criterios
Objetivo: Ordenar datos en listas de inventario aplicando herramientas de clasificacién.
Descripcion:

e Se proporcionard una lista de inventario con datos desordenados.

e El estudiante aplicard ordenamiento ascendente y descendente sobre diferentes columnas (por cédigo, cantidad,

fecha).
e Realizard ordenamientos multiples (por ejemplo, primero por categoria y luego por cantidad).
e Comparard los resultados y describird cémo el ordenamiento facilita la bisqueda de informacién.
Organizacion: Individual o en parejas
Producto esperado: Archivo con listas ordenadas y breve reporte escrito o verbal.

Duracion estimada: 1 hora

Actividad 3: Aplicar filtros personalizados para seleccionar informacidon relevante
Objetivo: Aplicar filtros personalizados para visualizar datos especificos en la lista de inventario.
Descripcion:
e Con una lista de inventario completa, el estudiante activara los filtros automaticos en las columnas.
e Creara filtros para mostrar solo productos con stock menor a un valor determinado.

e Aplicara filtros para seleccionar productos de una categoria especifica o con fecha de ingreso reciente.

e Experimentard combinaciones de filtros y analizara los resultados.
Organizacion: Individual o grupos pequefios
Producto esperado: Archivo con filtros aplicados y una breve explicacién de los criterios usados.

Duracion estimada: 1.5 horas



Actividad 4: Validar y corregir datos en una lista de inventario
Objetivo: Validar y corregir datos para garantizar la precisién y confiabilidad de la informacién.

Descripcién:

e Se entregard una lista de inventario con errores intencionales (datos duplicados, formatos erréneos, valores fuera

de rango).

e El estudiante aplicard herramientas de validacién para controlar la entrada de datos (listas desplegables, rango
numeérico).

o Detectara y corregird errores manualmente y con herramientas automaticas de la hoja de calculo.

e Presentara un informe con las correcciones realizadas y recomendaciones para evitar errores futuros.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Archivo corregido y documento de informe de validacién.

Duracion estimada: 2 horas

Evaluacion

Evaluacién Diagnédstica
Qué se evalua: Conocimientos previos sobre hojas de calculo y manejo béasico de datos (orden, filtros, formatos).
Como se evalua: Cuestionario corto y practica de apertura y ediciéon de hoja de célculo con datos simples.

Instrumento sugerido: Cuestionario escrito y ejercicio practico en computadora.

Evaluacion Formativa

Qué se evalua: Progreso en la creacién, ordenacién, filtrado y validacién de listas de inventario durante las
actividades.
Coémo se evalua: Observacién directa, revision de archivos entregados, retroalimentacién continua y

cuestionamientos orales.

Instrumento sugerido: Lista de cotejo para actividades, rabrica de desemperio para manejo de funciones y formatos.

Evaluacion Sumativa

Qué se evalua: Capacidad para crear una lista dindmica de inventario completa, ordenarla, aplicar filtros

personalizados y validar datos correctamente.

Cémo se evalua: Proyecto final donde el estudiante entrega una lista de inventario funcional que incluya todos los

elementos trabajados en la unidad.

Instrumento sugerido: Rubrica detallada que valore estructura, uso de funciones, ordenacién, filtros aplicados,

validacién y correcciones realizadas.

Unidad 6: Seguimiento de Transportes y Registro de Movimientos

Objetivos de Aprendizaje



e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de crear hojas de cdlculo para registrar rutas, horarios y estados de
transporte utilizando funciones basicas e intermedias.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de aplicar férmulas para automatizar el calculo de tiempos y
distancias en el seguimiento de transportes.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de organizar y filtrar datos de movimientos de transporte para
facilitar su analisis y monitoreo.

o Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de elaborar graficos que representen visualmente el estado y la
eficiencia de las rutas de transporte.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de gestionar y guardar archivos digitales de seguimiento de

transportes de forma segura y ordenada.

Contenidos Tematicos

1. Introduccién al Seguimiento de Transportes y Registro de Movimientos

e Importancia del seguimiento en logistica y transporte: cémo mejora la eficiencia y la toma de decisiones.
e Conceptos basicos: rutas, horarios, estados de transporte y movimientos.

e Visién general del uso de hojas de célculo en la gestién logistica.

2. Creacion de Hojas de Calculo para Registro de Rutas, Horarios y Estados

e Disefio de tablas para registrar datos de rutas, incluyendo campo para origen, destino y descripcién.

Registro de horarios: formatos de fechas y horas en hojas de célculo.

e Estados de transporte: definicién y codificaciéon (Ejemplo: En transito, Retrasado, Entregado).

e Uso de funciones bésicas e intermedias para validar y organizar datos (Ejemplo: VALIDAR DATOS, CONCATENAR, SI).
3. Aplicacién de Férmulas para Calculo Automatico de Tiempos y Distancias

e Uso de férmulas para calcular duracién de rutas (resta de horas, funcion HORANUMERO).

Calculo de distancias manuales o con datos predefinidos y automatizaciéon con funciones SUMA, PROMEDIO.
e Implementacién de funciones condicionales para alertas (Ejemplo: S| para detectar retrasos).

e Automatizacién de recuentos y resimenes con funciones CONTAR.SI y SUMAR.SI.

4. Organizacion y Filtrado de Datos para Analisis y Monitoreo

e Uso de filtros automdticos para segmentar datos por fechas, rutas o estados.
e Ordenar datos para facilitar la interpretacién (por hora, por estado, etc.).
e Creacion de tablas dindmicas bdasicas para analisis rapido de movimientos y estados.

e Uso de formatos condicionales para destacar estados criticos o retrasos.

5. Elaboracién de Graficos para Representar el Estado y la Eficiencia de Rutas



Tipos de gréaficos recomendados: barras, lineas, pastel.
e Creacion paso a paso de graficos con datos de rutas y estados.

e Personalizacién de gréficos para mejorar la visualizacién (colores, leyendas, titulos).

Interpretacién bésica de graficos para la toma de decisiones logisticas.

6. Gestion y Almacenamiento Seguro de Archivos Digitales

e Buenas practicas para guardar y organizar archivos de seguimiento digitalmente.
e Uso de formatos compatibles y copias de seguridad.
e Introduccién a plataformas de almacenamiento en la nube (Ejemplo: Google Drive, OneDrive).

e Seguridad bésica: proteccién con contrasefia y permisos de acceso.

Actividades

Actividad 1: Disefio y Creaciéon de una Hoja de Registro de Rutas y Horarios

Objetivo: Crear hojas de célculo para registrar rutas, horarios y estados de transporte utilizando funciones bésicas e

intermedias.
Descripcién:
e El docente proporcionara un esquema basico de datos de rutas, horarios y estados.

e El estudiante creara una tabla en hoja de cédlculo con columnas para Origen, Destino, Hora de Salida, Hora de

Llegada, Estado.

e Aplicara funciones bésicas para concatenar informacién y validar entradas (por ejemplo, lista desplegable para

estados).
e Guardar y nombrar correctamente el archivo.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Archivo de hoja de célculo con tabla funcional y controles basicos.

Duracion estimada: 1.5 horas

Actividad 2: Automatizacion de Calculo de Duraciones y Estado con Férmulas
Objetivo: Aplicar formulas para automatizar el célculo de tiempos y distancias en el seguimiento de transportes.
Descripcién:
e Partiendo de la hoja creada en la actividad anterior, el estudiante afiadird columnas para duracién del viaje
calculada con férmulas.

e Crear férmulas condicionales que muestren alertas o estados automaticos segun horarios (Ejemplo: retraso si la

duracién supera el esperado).
e Incluir sumas totales o promedios de distancias o tiempos.

Organizacion: Individual



Producto esperado: Hoja de célculo con férmulas funcionales de automatizacion.

Duracién estimada: 1.5 horas

Actividad 3: Organizacion y Filtrado de Datos para Monitoreo
Objetivo: Organizar y filtrar datos de movimientos de transporte para facilitar su analisis y monitoreo.
Descripcion:

e El docente entregard un archivo con registros de transporte variados.

e Los estudiantes aplicaran filtros para mostrar solo rutas activas, retrasos o movimientos de un dia especifico.

e Crearan tablas dindmicas simples para resumir estados o nUmero de movimientos por ruta.

o Utilizardn formatos condicionales para resaltar estados importantes.
Organizacién: Parejas
Producto esperado: Archivo con filtros aplicados, tablas dindmicas y formatos condicionales.

Duracion estimada: 2 horas

Actividad 4: Creacién de Graficos para Visualizar Estados y Eficiencia
Objetivo: Elaborar graficos que representen visualmente el estado y la eficiencia de las rutas de transporte.
Descripcién:
e Usando los datos filtrados y resumidos en la actividad anterior, los estudiantes creardn gréaficos de barras y lineas.
e Personalizaran los gréficos con colores, leyendas vy titulos claros.
e Interpretaran los graficos para comentar sobre la eficiencia y problemas detectados en las rutas.
Organizacién: Grupos de 3
Producto esperado: Archivo con gréaficos insertados y andlisis escrito breve.

Duracion estimada: 2 horas

Actividad 5: Gestion y Almacenamiento Seguro de Archivos de Seguimiento
Objetivo: Gestionar y guardar archivos digitales de seguimiento de transportes de forma segura y ordenada.
Descripcién:

e Demostracién por parte del docente sobre almacenamiento en la nube y organizacién de carpetas.

e Los estudiantes creardn una estructura de carpetas para guardar sus archivos del curso.

e Guardaran sus archivos en la nube, aplicando proteccién con contrasefa si se indica.

e Realizardn una copia de seguridad local y explicardn la importancia de estas practicas.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Carpeta organizada con archivos guardados en la nube y copia local.

Duracion estimada: 1 hora

Evaluacion



Evaluacién Diagnéstica

Qué se evalua: Conocimientos previos sobre hojas de calculo basicas, conceptos de logistica y seguimiento de
transportes.
Cémo se evalua: Cuestionario oral o escrito con preguntas sobre funciones basicas, conceptos de rutas y estados de

transporte.

Instrumento sugerido: Lista de cotejo o cuestionario de opcién multiple.

Evaluacién Formativa

Qué se evalua: Aplicacién de funciones basicas e intermedias, uso correcto de férmulas, organizacién vy filtrado de
datos, elaboracién de graficos y gestiéon de archivos.

Como se evalua: Revision continua de los archivos entregados en actividades practicas, observacién directa durante

el desarrollo de actividades, retroalimentacién individual y grupal.

Instrumento sugerido: Ribrica de desempeiio para cada actividad, lista de verificaciéon y observacién directa.

Evaluaciéon Sumativa

Qué se evalua: Integracion de todos los conocimientos y habilidades para crear una hoja de cdlculo completa que
registre, automatice calculos, organice datos, genere graficos y gestione archivos de seguimiento de transportes.
Coémo se evalua: Proyecto final donde el estudiante debe entregar un archivo digital funcional que cumpla con los
criterios establecidos en los objetivos de la unidad.

Instrumento sugerido: Rubrica detallada que evalle estructura, uso de funciones, calidad de graficos, organizacién y

gestion del archivo.

Unidad 7: Visualizacion de Datos con Graficos

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de crear gréaficos basicos (barras, lineas y sectores) utilizando datos
de hojas de célculo, aplicando las herramientas del software para representar informacién de inventarios y logistica.

e Al finalizar la unidad, el estudiante seré capaz de interpretar y analizar graficos generados para identificar
tendencias y patrones relevantes que apoyen la toma de decisiones en el control de inventarios y seguimiento de
transportes.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de modificar y personalizar elementos graficos (titulos, leyendas,
colores) para mejorar la claridad y presentacién visual de los datos en informes logisticos.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de seleccionar el tipo de grafico mas adecuado segun el tipo de datos

y el propésito del andlisis para facilitar la comunicacién efectiva en entornos laborales de logistica.

Contenidos Tematicos



1. Introduccién a la Visualizacién de Datos en Hojas de Calculo
e Concepto y propdsito de los graficos en logistica e inventarios: explicaciéon de cdmo los graficos facilitan la
interpretacién rapida y clara de datos complejos.
e Tipos bésicos de graficos y sus usos comunes en logistica: graficos de barras, lineas y sectores.

e Elementos basicos de un gréfico: titulos, leyendas, ejes, colores y etiquetas.

2. Creacion de Graficos Basicos en Hojas de Calculo
e Seleccién y preparacién de datos para graficos: cdmo organizar y seleccionar correctamente los datos para
representar.
e Creacion de graficos de barras: pasos para crear y ejemplos aplicados a inventarios.
e Creacion de graficos de lineas: uso para mostrar tendencias en transporte y movimientos de inventarios.

e Creacion de graficos de sectores (pastel): representaciéon de proporciones, por ejemplo, distribucién de tipos de

productos en inventario.

3. Interpretacidon y Analisis de Graficos

o Identificacién de patrones y tendencias en graficos: cémo leer la informacién visual para detectar aumentos,
disminuciones y estacionalidades.
e Aplicaciéon préactica en logistica: andlisis de inventarios y seguimiento de transportes usando graficos.

e Discusiéon de casos practicos para toma de decisiones basadas en grafico.

4. Personalizacion y Mejora de la Presentacidon Grafica

e Modificacién de titulos y etiquetas: cémo crear titulos claros y significativos.
e Edicién de leyendas y colores: uso de colores para mejorar la comprensién y destacar informacion relevante.
e Ajustes de elementos graficos: tamafo, tipo de letra, y posicién para mejorar la presentacion visual.

e Guardado y exportacién de gréaficos para informes logisticos.

5. Seleccién del Tipo de Grafico Adecuado

e Criterios para elegir el grafico correcto segun el tipo de datos (categéricos, continuos) y el propésito del andlisis.
e Comparaciéon de gréaficos basicos y cudndo usar cada uno en logistica e inventarios.

e Ejemplos practicos de seleccidn y justificacién del tipo de gréfico para casos especificos.

Actividades

Actividad 1: Creacidon de un grafico de barras para inventarios
Objetivo: Crear graficos basicos de barras para representar datos de inventarios.
Descripcion paso a paso:

e Se entrega una hoja de calculo con datos de inventarios (productos y cantidades).



e El estudiante selecciona los datos correspondientes a productos y cantidades.
e Utilizando la herramienta de graficos, crea un grafico de barras que muestre las cantidades por producto.
e Agrega titulo, etiquetas y leyenda al grafico.

Organizacion: Individual

Producto esperado: Grafico de barras correctamente creado y personalizado en hoja de célculo.

Duracién estimada: 45 minutos

Actividad 2: Interpretacién de un grafico de lineas sobre movimientos de transporte
Objetivo: Interpretar y analizar graficos para identificar tendencias relevantes.
Descripcion paso a paso:
e Se presenta un gréafico de lineas que muestra la cantidad de transportes realizados durante varios meses.
e El estudiante responde preguntas sobre tendencias, picos y descensos observados en el grafico.
e Discusion grupal sobre las implicaciones de las tendencias para la logistica.
Organizacion: Individual con discusién grupal
Producto esperado: Respuestas escritas y participacién en discusién.

Duracién estimada: 40 minutos

Actividad 3: Personalizacién de graficos para informes logisticos
Objetivo: Modificar y personalizar elementos gréficos para mejorar la presentacién visual.
Descripcion paso a paso:

e Se entrega un gréafico basico (barras, lineas o sectores) sin personalizar.

e El estudiante cambia el titulo, ajusta colores para diferenciar categorias, modifica la leyenda y ajusta tamafo y tipo

de letra.
e Guarda el gréfico y lo exporta como imagen para su uso en un informe.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Grafico personalizado y exportado listo para presentacién.

Duracion estimada: 50 minutos

Actividad 4: Seleccién del tipo de grafico adecuado segun datos y propdsito
Objetivo: Elegir el grafico mas adecuado para diferentes tipos de datos y anélisis.
Descripcion paso a paso:
e Se entregan tres conjuntos de datos diferentes (inventarios por categorias, seguimiento mensual de transporte, y
distribucién porcentual de productos).

e El estudiante analiza cada conjunto y selecciona el tipo de gréfico més adecuado (barras, lineas o sectores),

justificando su eleccién por escrito.



e Comparte sus elecciones y justificaciones en un foro o discusién grupal.
Organizacion: Individual con discusién grupal
Producto esperado: Documento con seleccidn y justificacién de gréficos para cada conjunto de datos.

Duracion estimada: 60 minutos
Evaluacion

Evaluacion Diagndstica
Qué se evalua: Conocimientos previos sobre graficos y visualizacién de datos en hojas de cdlculo.

Como se evalua: Cuestionario de opcidon multiple y preguntas cortas para identificar familiaridad con tipos de graficos

y funciones basicas.

Instrumento sugerido: Test escrito o digital con 10 preguntas.

Evaluaciéon Formativa
Qué se evalua: Progreso en la creacién, interpretacion y personalizacién de gréaficos durante las actividades practicas.

Como se evalua: Observacién directa y revisién de productos parciales (graficos creados y analisis escritos),
retroalimentacién continua.
Instrumento sugerido: Lista de cotejo para verificar elementos gréficos (titulos, leyendas, eleccién correcta del

gréfico) y participacién en discusiones.

Evaluacién Sumativa

Qué se evalua: Competencia para crear, interpretar, personalizar y seleccionar graficos adecuados con base en un
caso practico integral.

Como se evalua: Proyecto final donde el estudiante debe presentar un informe logistico con datos, gréficos

correctamente creados y personalizados, analisis e interpretacién, y justificaciéon de la seleccién de gréficos.

Instrumento sugerido: Ribrica de evaluacién que contemple precisién técnica, claridad visual, anélisis y

justificacién.

Unidad 8: Seguridad, Guardado y Comparticion de Archivos

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de identificar y aplicar métodos para proteger archivos de hojas de
célculo mediante contrasefias y permisos, garantizando la confidencialidad de la informacién en entornos laborales.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de utilizar técnicas de guardado y versionado de archivos para
mantener un control adecuado de las modificaciones y evitar pérdida de datos.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de compartir archivos de hojas de calculo de forma segura utilizando

plataformas digitales adecuadas, asegurando el acceso controlado a usuarios autorizados.



Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de organizar y gestionar archivos digitales de hojas de céalculo en

carpetas y sistemas de almacenamiento para facilitar su recuperacién y uso eficiente en actividades logisticas.

Contenidos Tematicos

1. Proteccidon de archivos de hojas de calculo

Importancia de la seguridad en archivos digitales: Se explicard la necesidad de proteger la informacién
sensible en entornos laborales, especialmente en logistica e inventarios.

Contrasenas para archivos: Concepto, tipos de contrasefas (apertura, modificacién) y cdmo establecerlas en
diferentes programas de hoja de célculo.

Permisos y restricciones de acceso: Configuracién de permisos para usuarios, limitaciéon de edicién, lectura y
copiado.

Buenas practicas para crear contrasefas seguras: Caracteristicas de contrasefias robustas y cémo

gestionarlas adecuadamente.

2. Técnicas de guardado y control de versiones

Métodos de guardado de archivos: Guardar, guardar como, y guardado automatico.

Versionado de archivos: Concepto, importancia para evitar pérdida de datos y métodos para mantener diferentes
versiones.

Historial de versiones en plataformas digitales: Cémo recuperar versiones anteriores y comparar cambios.
Buenas practicas para nombrar y organizar versiones: Uso de fechas, numeracién y descripciones en

nombres de archivo.

3. Comparticion segura de archivos de hojas de calculo

Plataformas digitales para compartir archivos: Introduccién a servicios como Google Drive, OneDrive y
Dropbox.

Configuracion de permisos en plataformas digitales: Cémo asignar permisos de visualizacién, edicién y
comentarios.

Métodos para compartir archivos con seguridad: Envio de enlaces seguros, uso de contrasefias y restricciones
de acceso.

Riesgos comunes al compartir archivos y cdémo evitarlos: Accesos no autorizados, pérdida de confidencialidad

Yy errores comunes.

4. Organizacion y gestion de archivos digitales

Estructura de carpetas para archivos de hoja de calculo: Criterios para organizar documentos segun

proyectos, fechas y tipos de informacién.
Sistemas de almacenamiento: Diferencias entre almacenamiento local, en red y en la nube.

Buenas practicas para nombrar y clasificar archivos: Uso de convenciones claras y consistentes.



e Procedimientos para la recuperacion eficiente de archivos: Blsqueda, etiquetas y uso de metadatos.

Actividades

1. Aplicacidon practica de proteccion con contrasenas
Objetivo: Identificar y aplicar métodos para proteger archivos mediante contrasefias y permisos.
Descripcion:
e El docente entregard un archivo de hoja de cdlculo con datos sensibles simulados.
e Los estudiantes deberan establecer una contrasefia para apertura y otra para modificar el archivo.
e Configurar permisos para que el archivo solo permita lectura a ciertos usuarios (simulado).
e Probar el acceso al archivo con y sin contrasefia para validar la proteccién.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Archivo protegido con contrasefas y configuracién de permisos aplicada.

Duracién estimada: 50 minutos

2. Creacion y gestion de versiones de un archivo
Objetivo: Utilizar técnicas de guardado y versionado para mantener control de modificaciones.
Descripcion:
e Los estudiantes creardn una hoja de calculo simple con datos de inventario.
e Guardar varias versiones del archivo, usando nombres con fecha y nimero de version.
e Simularadn una correccién y guardardn una nueva version, luego recuperaran una version anterior.
e Discutirdn en grupo la importancia de mantener versiones para evitar pérdida de datos.
Organizacion: Individual con discusién grupal
Producto esperado: Multiples archivos versionados correctamente nombrados y recuperacién demostrada.

Duracién estimada: 60 minutos

3. Comparticiéon segura de archivos en plataformas digitales
Objetivo: Compartir archivos de forma segura utilizando plataformas digitales y configurar accesos controlados.
Descripcion:

e El docente crea una carpeta compartida en Google Drive o similar.

e Los estudiantes subirdn su archivo de hoja de célculo a la carpeta.

e Configuraradn permisos para que solo ciertos compaferos puedan editar, otros solo visualizar.

e Enviaran enlaces seguros y comprobardn las restricciones de acceso en dispositivos distintos.
Organizacion: Parejas o pequefios grupos

Producto esperado: Archivo compartido con permisos configurados correctamente y demostracién de acceso

controlado.



Duracion estimada: 60 minutos

4. Organizacidon de archivos y creacidén de estructura de carpetas

Objetivo: Organizar y gestionar archivos en carpetas para facilitar recuperacién y uso eficiente.

Descripcion:
e Se entregara un conjunto de archivos diversos relacionados con logistica e inventarios.
e Los estudiantes creardn una estructura de carpetas légica, usando criterios de fecha, tipo de documento y proyecto.
e Asignaran nombres adecuados a cada archivo y carpeta segun las buenas practicas.

e Simulardn la busqueda de un archivo especifico usando la estructura creada.
Organizacion: Grupos pequefios
Producto esperado: Estructura de carpetas organizada con archivos correctamente ubicados y nombrados.

Duracién estimada: 50 minutos

Evaluacion

Evaluacidon diagndstica
Qué se evalua: Conocimientos previos sobre proteccién, guardado, comparticién y organizacién de archivos digitales.
Como se evalua: Cuestionario breve con preguntas de opciéon multiple y de respuesta corta sobre conceptos bésicos.

Instrumento sugerido: Prueba escrita o digital al inicio de la unidad.

Evaluacion formativa

Qué se evalua: Aplicacién practica de técnicas de proteccién, guardado, comparticiéon y organizacién durante las

actividades.

Como se evalua: Observacién directa y revisién de los archivos creados, proteccién aplicada, versiones guardadas,

permisos configurados y estructura de carpetas.

Instrumento sugerido: Lista de cotejo para cada actividad, retroalimentacién inmediata y preguntas de reflexion.

Evaluaciéon sumativa
Qué se evalua: Dominio integral de los cuatro objetivos de la unidad.
Como se evalua: Proyecto final donde el estudiante debe:

e Crear una hoja de célculo protegida con contrasefia y permisos.

e Guardar y versionar el archivo correctamente.

e Compartirlo mediante una plataforma digital con permisos controlados.

e Organizarlo dentro de una estructura de carpetas adecuada.

Instrumento sugerido: Rubrica detallada que valore la correcta aplicaciéon de cada aspecto solicitado.
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