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Descripcion del Curso

Este curso de Microsoft Excel esta disefiado para estudiantes de educacién técnica y tecnoldégica que desean adquirir
habilidades sélidas en el manejo de funciones y graficos dentro de esta poderosa herramienta. A lo largo de cuatro
semanas, los participantes explorardn desde conceptos basicos hasta aplicaciones intermedias, enfocdndose en el uso
eficiente de funciones para el anélisis de datos y la creacién de graficos que faciliten la interpretacién visual de la
informacion.

Dirigido a estudiantes de la Licenciatura en Tecnologia e Informatica, el curso adopta un enfoque practico y
participativo, combinando explicaciones tedricas con ejercicios aplicados que simulan situaciones reales en el &mbito
educativo y tecnolégico. Los estudiantes trabajaradn con ejemplos concretos y desarrollaran competencias que les

permitirdn automatizar calculos, organizar datos y presentar resultados de manera clara y profesional.

Al finalizar, los estudiantes seran capaces de seleccionar y utilizar funciones de Excel adecuadas para diversos tipos de
célculos y analisis, asi como disefiar graficos personalizados que apoyen la comunicacién efectiva de datos. Este
conocimiento potenciara sus capacidades técnicas y facilitard su desempefio en entornos educativos y laborales

relacionados con la tecnologia y la informatica.

Objetivos Generales

Identificar y aplicar funciones bésicas y condicionales en Excel para realizar calculos y andlisis de datos.

o Disefiar y modificar graficos en Excel que representen correctamente la informacién analizada.
e Organizar y estructurar datos en hojas de cdlculo para facilitar el uso de funciones y generacién de graficos.
e Analizar resultados obtenidos mediante funciones y gréficos para interpretar informacién relevante en contextos

técnicos.

Competencias

e Aplicar funciones bésicas y avanzadas de Excel para resolver problemas y realizar analisis de datos.

e Crear y personalizar graficos que representen visualmente conjuntos de datos de manera clara y efectiva.
e Interpretar resultados obtenidos mediante funciones y graficos para la toma de decisiones fundamentadas.
e Organizar informacién en hojas de célculo optimizando su estructura para facilitar el manejo y analisis.

e Utilizar herramientas de Excel con autonomia para mejorar procesos técnicos y educativos.



Requerimientos

e Conocimientos basicos en informéatica y manejo general de computadoras.
e Acceso a una computadora con Microsoft Excel instalado (versién 2016 o superior recomendada).

e Habilidades elementales para navegar y usar interfaces de software.

Unidades del Curso

Unidad 1: Introduccion a Microsoft Excel y su entorno de trabajo

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de identificar los elementos basicos de la interfaz de Microsoft Excel,

incluyendo la cinta de opciones, barra de férmulas y hojas de calculo, para familiarizarse con el entorno de trabajo.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de crear, guardar y gestionar hojas de calculo simples en Excel,

aplicando procedimientos estandar para organizar datos iniciales.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de navegar y manipular celdas, filas y columnas en una hoja de

célculo, para estructurar informacién que facilite el uso posterior de funciones y graficos.

¢ Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de configurar las opciones bésicas de Excel, como el formato de

celdas y el ajuste de la visualizacion, para optimizar la presentacién de datos en hojas de célculo.
Contenidos Tematicos

1. Introduccién a Microsoft Excel y su interfaz basica

e 1.1 Presentacion del entorno de Microsoft Excel: Descripcién general de Excel como herramienta para gestién

de datos, célculos y visualizacién.
¢ 1.2 Elementos principales de la interfaz:
o Cinta de opciones: pestafas y grupos de comandos
o Barra de férmulas: funcién y utilidad
o Hojas de calculo: estructura, pestafias y navegacién
o Barra de estado

o Cuadro de nombres

e 1.3 Personalizacidon basica del entorno: Ajustes iniciales para facilitar el trabajo.

2. Creacion, guardado y gestion de hojas de calculo

e 2.1 Crear un libro de Excel nuevo: Métodos para iniciar un libro en blanco.

e 2.2 Guardar libros de Excel:



o Guardar por primera vez y guardar cambios
o Formatos de archivo compatibles (.xIsx, .xls, .csv)
o Ubicacién y organizacién de archivos
e 2.3 Abrir, cerrar y gestionar libros:
o Recuperacion de archivos
o Uso de libros recientes
e 2.4 Organizacion basica de datos en hojas:
o Introduccién de datos: texto, nimeros, fechas

o Uso de filas y columnas para estructurar informacion

3. Navegacion y manipulacién de celdas, filas y columnas

e 3.1 Seleccion de celdas, rangos, filas y columnas:
o Seleccién simple y multiple
o Atajos de teclado para navegacién eficiente
¢ 3.2 Inserciéon y eliminacion de filas, columnas y celdas
e 3.3 Ajuste del tamano de filas y columnas
e 3.4 Copiar, cortar y pegar datos:
o Uso del portapapeles

o Opciones de pegado especial

e 3.5 Uso de relleno automatico y series

4. Configuracion basica y formato de celdas

e 4.1 Formato de numeros y texto:
o Formatos numéricos: general, moneda, porcentaje, fecha
o Alineacién y orientacion del texto
e 4.2 Aplicacion de estilos y formatos de celda:
o Color de fondo y bordes
o Fuente: tipo, tamafio, color y efectos
e 4.3 Ajuste de visualizacién:
o Ajuste de ancho y alto
o Ajuste de texto en celdas
o Congelar paneles para mejor navegacion

o Zoom y vista de la hoja

e 4.4 Uso basico de opciones de configuracion:



o Opciones de autocorreccion

o Configuracién regional y de idioma

Actividades

Actividad 1: Exploracién guiada de la interfaz de Excel
Objetivo: Identificar los elementos basicos de la interfaz de Microsoft Excel.
Descripcion:

e El docente proyecta la ventana de Excel y explica cada elemento de la interfaz.

e Los estudiantes replican la apertura de Excel en sus computadoras y localizan la cinta de opciones, barra de

féormulas, hojas de célculo, barra de estado y cuadro de nombres.

e Se realiza un cuestionario rapido oral o escrito donde cada estudiante debe nombrar y describir para qué sirve un

elemento especifico.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Lista anotada de elementos de la interfaz con breve descripcién.

Duracion: 45 minutos

Actividad 2: Creacion y guardado de una hoja de calculo simple
Objetivo: Crear, guardar y gestionar hojas de célculo simples aplicando procedimientos estdndar.
Descripcién:
e El docente presenta un ejemplo simple de hoja con datos organizados (ejemplo: lista de inventario con columnas:
Codigo, Descripcién, Cantidad, Precio).

e Los estudiantes crean su propia hoja de cdlculo con datos similares o similares a su contexto, aplicando la

estructura basica ensefada.
e Guardan el archivo en formato .xlsx en una carpeta designada.

e Se revisa que todos los estudiantes puedan abrir el archivo guardado y realizar modificaciones simples.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Archivo Excel con hoja de célculo creada y guardada correctamente.

Duracioén: 1 hora

Actividad 3: Practica de navegacion y manipulaciéon de celdas, filas y columnas
Objetivo: Navegar y manipular celdas, filas y columnas para estructurar informacién.
Descripcién:

e El docente proporciona un archivo con datos desorganizados.

e Los estudiantes deben seleccionar rangos, insertar filas y columnas, eliminar datos innecesarios y ajustar tamafos

para mejorar la presentacion.



e Se les ensefa y practican atajos de teclado para navegar rapidamente.

e Finalmente, cada estudiante explica las modificaciones realizadas.
Organizacion: Individual o parejas
Producto esperado: Archivo Excel modificado con estructura organizada y justificacién escrita de los cambios.

Duracién: 1 hora y 15 minutos

Actividad 4: Configuracion basica y formato de celdas para optimizar presentacién
Objetivo: Aplicar formatos y ajustes basicos para mejorar la presentaciéon de datos.
Descripcion:
e El docente explica y muestra ejemplos de formatos numéricos, colores, bordes y alineacién.
e Los estudiantes abren un archivo con datos sin formato y deben aplicar formatos numéricos correctos, colores de
fondo, bordes y ajustar la visualizacién (ancho, alto, ajuste de texto).
e Se practica congelar paneles y modificar zoom para facilitar la navegacién.

e Se realiza una breve presentacién grupal mostrando los resultados y explicando las decisiones de formato.
Organizacion: Grupos pequefos (2-3 estudiantes)
Producto esperado: Archivo Excel con formatos aplicados y presentacién breve.

Duracién: 1 hora y 30 minutos

Evaluacion

Evaluacidon diagndstica
Qué se evalua: Conocimiento previo sobre el entorno de Excel y manejo basico de hojas de célculo.

Como se evalua: Cuestionario corto con preguntas abiertas y de opcién multiple sobre elementos de la interfaz y

tareas béasicas en Excel.

Instrumento sugerido: Test digital o papel con preguntas como: ";Qué es la cinta de opciones?", ";Cémo se guarda

un archivo en Excel?"

Evaluacion formativa

Qué se evalua: Progreso en la identificacién de elementos, creacién y gestién de hojas, manipulacién de celdas y

aplicacién de formatos.

Como se evalua: Observacién directa durante las actividades, revisién de archivos creados/modificados, preguntas y

discusiones en clase.

Instrumento sugerido: Lista de cotejo para seguimiento en actividades practicas y rubrica para evaluar archivos

entregados.

Evaluacion sumativa



Qué se evalua: Dominio integral de la interfaz, creacién y gestiéon de hojas, navegaciéon y manipulacién de datos y

aplicacién de formatos basicos.
Como se evalua: Proyecto final individual donde el estudiante debe crear desde cero una hoja de calculo con datos

organizados, aplicar formatos y guardar correctamente el archivo.

Instrumento sugerido: Ribrica detallada que incluya criterios de identificaciéon de elementos, estructura de datos,

manipulacién correcta de filas/columnas y calidad del formato aplicado.

Unidad 2: Funciones basicas y féormulas esenciales

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de identificar y aplicar funciones aritméticas basicas en Excel para

automatizar célculos en hojas de datos numéricos.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de construir formulas que integren funciones estadisticas simples

para resumir y analizar conjuntos de datos técnicos.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de utilizar funciones légicas basicas para crear formulas condicionales

que permitan tomar decisiones automaticas dentro de una hoja de calculo.
e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de modificar y combinar funciones y férmulas para resolver

problemas practicos relacionados con el manejo de datos en contextos técnicos.
Contenidos Tematicos

1. Introduccién a las funciones y férmulas en Excel

e Concepto de funcién y férmula en Excel: definicidn, diferencias y usos principales.
e Ventajas de automatizar calculos mediante funciones y férmulas.

e Elementos basicos de una férmula: operadores, referencias, constantes y nombres de funciones.

2. Funciones aritméticas basicas

e Operadores aritméticos en Excel: suma (+), resta (-), multiplicacién (*), divisién (/), potencia ().
e Uso de funciones aritméticas predefinidas: SUMA, PRODUCTO.
e Ejemplos précticos de automatizacién de célculos numéricos simples.

e Referencias absolutas y relativas en cdlculos aritméticos.

3. Funciones estadisticas simples

e Concepto y utilidad de funciones estadisticas en analisis de datos técnicos.
e Funciones basicas: PROMEDIO, MEDIANA, MODA, MAX, MIN, CONTAR, CONTARA.
e Aplicacion préactica para resumir conjuntos de datos: analisis de tendencias y distribucién.

e Combinacién de funciones estadisticas con operadores para calculos personalizados.



4. Funciones légicas basicas
e Introduccién a las funciones légicas: conceptos de condicién verdadera o falsa.
e Funcidn SlI: estructura, sintaxis y ejemplos practicos.
e Funciones anidadas y combinacién con operadores légicos: Y, O, NO.

e Aplicacion de férmulas condicionales para automatizar decisiones en hojas de calculo.

5. Modificacién y combinacién de funciones y férmulas
e Edicién y actualizacién de férmulas existentes para adaptarlas a nuevos datos.
e Combinacién de funciones aritméticas, estadisticas y légicas en una misma férmula.
e Resolucion de problemas practicos con datos técnicos mediante férmulas complejas.

e Buenas practicas para organizar y documentar férmulas en hojas de célculo.

Actividades

Actividad 1: Automatizacion de calculos aritméticos basicos

Objetivo: Identificar y aplicar funciones aritméticas basicas en Excel para automatizar célculos en hojas de datos

numéricos.
Descripcién:
e Se entrega una hoja de calculo con datos numéricos relacionados a un inventario técnico (cantidades, precios
unitarios).
e Los estudiantes deberdn crear férmulas para calcular el valor total por producto (cantidad x precio unitario).
o Utilizardn funciones SUMA para obtener totales generales.
e Aplicaran referencias absolutas para fijar valores constantes, como el impuesto.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Hoja de célculo con férmulas aritméticas aplicadas correctamente y resultados automaticos.

Duracion estimada: 1 hora

Actividad 2: Analisis estadistico basico de datos técnicos

Objetivo: Construir formulas que integren funciones estadisticas simples para resumir y analizar conjuntos de datos

técnicos.
Descripcion:
e Se proporciona un conjunto de datos técnicos (por ejemplo, tiempos de respuesta o consumos energéticos).

e Los estudiantes deben aplicar funciones como PROMEDIO, MEDIANA, MAX, MIN para describir el comportamiento de

los datos.
e Crear una tabla resumen que muestre los resultados estadisticos con férmulas vinculadas a los datos originales.

Organizacién: Parejas



Producto esperado: Tabla resumen con funciones estadisticas aplicadas y resultados precisos.

Duracién estimada: 1.5 horas

Actividad 3: Creacion de formulas condicionales basicas

Objetivo: Utilizar funciones légicas basicas para crear férmulas condicionales que permitan tomar decisiones

automaticas dentro de una hoja de célculo.
Descripcion:
e Entregar una hoja con datos de mantenimiento técnico que incluya fechas y estados.

e Los estudiantes usaran la funcién Sl para generar alertas automaticas, por ejemplo, “Mantenimiento pendiente” si la

fecha de revisién es menor a la actual.
e Incluirdn condiciones adicionales usando Y y O para evaluar mas de un criterio.
Organizacion: Grupos de 3
Producto esperado: Hoja de cdlculo con férmulas condicionales que automaticen alertas o estados.

Duraciéon estimada: 2 horas

Actividad 4: Resolucion de problemas técnicos combinando funciones

Objetivo: Modificar y combinar funciones y férmulas para resolver problemas practicos relacionados con el manejo de

datos en contextos técnicos.
Descripcién:

e Presentar un caso practico que involucre la gestién de recursos técnicos (por ejemplo, control de stock y costos

variables).

e Los estudiantes deberdn modificar férmulas existentes y crear nuevas que combinen funciones aritméticas,

estadisticas y l6gicas para obtener reportes personalizados.

e Se espera que documenten brevemente el propdsito de cada férmula creada o modificada.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Archivo Excel con férmulas combinadas y explicacién escrita de su funcionalidad.

Duracion estimada: 2.5 horas

Evaluacion

Evaluacidon diagnédstica
Qué se evalua: Conocimientos previos sobre funciones y férmulas béasicas en Excel.

Como se evalua: Cuestionario breve de seleccién multiple y verdadero/falso sobre conceptos béasicos y operadores

aritméticos.

Instrumento sugerido: Prueba escrita o formulario digital (Google Forms, Quizizz, etc.).

Evaluacion formativa



Qué se evalua: Aplicacién practica de funciones aritméticas, estadisticas y Iégicas durante las actividades.
Como se evalua: Supervisiéon directa, revisién de las hojas de calculo y retroalimentaciéon continua durante las

actividades de laboratorio.

Instrumento sugerido: Lista de cotejo para seguimiento de uso correcto de funciones y férmulas, observacién y

didlogo con estudiantes.

Evaluacion sumativa

Qué se evalua: Capacidad para construir, modificar y combinar funciones y férmulas para solucionar problemas

técnicos en Excel.
Como se evalua: Proyecto final donde el estudiante entrega una hoja de célculo con un conjunto de datos técnicos y
debe aplicar todas las funciones estudiadas para generar analisis y reportes automatizados.

Instrumento sugerido: Rubrica de evaluacién que valore precisién, funcionalidad, organizacién y documentacién de

las férmulas.

Unidad 3: Funciones avanzadas y manejo de datos

Objetivos de Aprendizaje

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

resolver problemas practicos en hojas de célculo.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de utilizar funciones de blsqueda y referencia, como BUSCARV y

INDICE, para extraer y relacionar datos de diferentes tablas.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de ordenar y filtrar datos en Excel siguiendo criterios especificos para

mejorar la organizacién y andlisis de la informacién.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de validar datos mediante reglas personalizadas para asegurar la

calidad y consistencia de la informacién ingresada.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de analizar conjuntos de datos complejos combinando funciones

avanzadas y técnicas de manejo de datos para interpretar informacion relevante en contextos técnicos.

Contenidos Tematicos

1. Introduccion a funciones condicionales avanzadas

e Concepto y sintaxis de la funcién SI: Explicaciéon detallada de la estructura de la funcién Sl y ejemplos basicos.
e Funciones légicas Y y O: Uso de Y y O para combinar condiciones multiples dentro de una funcién SlI.
e Anidacion de funciones Sl: Cémo incluir multiples condiciones Sl para escenarios complejos.

e Aplicaciones practicas: Resolucién de problemas técnicos usando funciones condicionales en hojas de célculo.

2. Funciones de busqueda y referencia



e Fundamentos de BUSCARV: Uso para localizar datos en tablas verticales, pardmetros y posibles errores.
e Introducciéon a INDICE y COINCIDIR: Cémo combinarlas para blsquedas dindmicas y mas flexibles.
e Comparacion entre BUSCARV e INDICE/COINCIDIR: Ventajas y limitaciones de cada funcién en contextos técnicos.

e Ejercicios practicos: Extraccion y relaciéon de datos entre hojas y tablas diferentes.

3. Ordenar y filtrar datos en Excel

e Herramientas para ordenar datos: Ordenamiento simple y avanzado (multiples niveles y criterios).
e Filtrado bésico y avanzado: Uso de filtros autométicos, filtros por color y filtros con criterios personalizados.
e Uso de filtros personalizados para situaciones técnicas: Filtrar por fechas, nimeros, texto y condiciones especificas.

e Ejercicios de aplicacién: Organizacién y segmentacién de grandes conjuntos de datos técnicos.

4. Validacion de datos mediante reglas personalizadas

e Concepto de validacién de datos: Importancia para asegurar calidad y consistencia.
e Creacion de reglas basicas: Listas desplegables, restricciones numéricas y de texto.
e Reglas personalizadas con férmulas: Uso de funciones condicionales para validaciones avanzadas.

e Casos practicos: Validacién de datos en formularios técnicos y bases de datos.

5. Analisis de datos complejos combinando funciones y técnicas
e Combinacién de funciones condicionales con busqueda y referencia para analisis avanzado.
e Aplicacién de ordenamiento y filtrado para preparar datos para analisis.

e Interpretacién de resultados en contextos técnicos: Ejemplos de andlisis de inventarios, reportes de incidencias y

estadisticas técnicas.

e Proyecto integrador: Resolucién completa de un caso técnico utilizando las funciones y técnicas aprendidas.

Actividades

Actividad 1: Resoluciéon de problemas con funciones condicionales avanzadas
Objetivo: Aplicar funciones Sl, Y y O para resolver escenarios técnicos practicos.
Descripcién:

e Se entrega un archivo Excel con datos de un inventario técnico con estados y cantidades.

e Los estudiantes deberan crear férmulas que evallen multiples condiciones para determinar si un item necesita

reposicion, estd en buen estado o requiere revisién.
e Seincluyen indicaciones para anidar funciones Sl junto con Y y O.
e Se revisan ejemplos en clase y luego los estudiantes trabajan de manera individual para completar el ejercicio.
Organizacion: Individual

Producto esperado: Archivo Excel con férmulas condicionales correctamente aplicadas y resultados correctos.



Duracion estimada: 1.5 horas

Actividad 2: Uso de BUSCARYV e INDICE/COINCIDIR para relacionar datos
Objetivo: Utilizar funciones de blsqueda y referencia para extraer datos entre tablas.
Descripcion:
e Se proporcionan dos hojas de céalculo: una con datos de técnicos y otra con reportes de incidencias asignadas.

e Los estudiantes deben usar BUSCARYV para traer informacién bésica y luego INDICE/COINCIDIR para blsquedas mas

complejas.
e Se solicita comparar resultados y explicar ventajas de cada método.
e Trabajo en parejas para fomentar discusién y comparacion.
Organizacion: Parejas
Producto esperado: Archivo Excel con busquedas implementadas y breve reporte comparativo.

Duracion estimada: 2 horas

Actividad 3: Ordenar y filtrar datos para analisis técnico
Objetivo: Ordenar y filtrar datos con criterios especificos para mejorar la gestiéon de informacién.
Descripcion:
e Se entrega una tabla con datos de mantenimientos realizados con diferentes fechas, técnicos y tipos de equipos.

e Los estudiantes deben ordenar la tabla por multiples criterios (fecha y técnico), y aplicar filtros para mostrar solo

ciertos tipos de equipos y estados.

e Se incluye una actividad de creacion de filtros personalizados basados en condiciones técnicas (por ejemplo,

intervalos de fechas o estados especificos).
e Discusion grupal sobre cémo estas herramientas facilitan la toma de decisiones.
Organizacion: Grupos de 3-4 estudiantes
Producto esperado: Archivo Excel ordenado y filtrado segun instrucciones, con captura de pantalla o informe corto.

Duracion estimada: 1.5 horas

Actividad 4: Validacion de datos con reglas personalizadas en un formulario técnico
Objetivo: Crear y aplicar reglas de validacién para asegurar la calidad de datos ingresados.
Descripcién:
e Se entrega un formulario Excel para registro de equipos técnicos con campos para fechas, nimeros de serie y
estado.

e Los estudiantes deben implementar validaciones de datos: listas desplegables para estados, limitaciones numéricas

para cantidades y reglas con férmulas para fechas validas.
e Se probara la validacién tratando de ingresar datos incorrectos y corrigiendo errores.

o Reflexién final sobre la importancia de la validacién en ambientes técnicos.



Organizacion: Individual
Producto esperado: Archivo Excel con validaciones aplicadas correctamente.

Duracion estimada: 1.5 horas

Actividad 5: Proyecto integrador de analisis de datos técnicos
Objetivo: Analizar un conjunto de datos complejo combinando funciones avanzadas y técnicas de manejo de datos.
Descripcién:

e Se entrega un caso técnico realista con datos de inventarios, mantenimientos y reportes de fallas.

e Los estudiantes deben utilizar funciones SI compuestas, BUSCARV o INDICE/COINCIDIR, ordenar y filtrar datos, y

validar entradas para entregar un analisis completo.
e Se solicita un informe técnico que explique el procedimiento, resultados y conclusiones.

e Trabajo en grupos para fomentar colaboracién y discusién técnica.
Organizacion: Grupos de 3-4 estudiantes

Producto esperado: Archivo Excel final con funciones y técnicas aplicadas, junto con un informe escrito o

presentacion.

Duracion estimada: 4 horas distribuidas en sesiones

Evaluacion

Evaluacidon diagnédstica
Qué se evalua: Conocimientos previos sobre funciones bdsicas en Excel, ordenacién vy filtrado.
Como se evalua: Cuestionario corto en linea y ejercicio practico simple de funcién Sl y ordenamiento.

Instrumento sugerido: Formulario digital (Google Forms o similar) y archivo Excel para practica inicial.

Evaluacion formativa

Qué se evalua: Progreso en la aplicacién de funciones condicionales avanzadas, blsqueda y referencia, manejo de

datos y validacion.

Coémo se evalua: Revisidn continua de actividades préacticas, retroalimentaciéon individual y grupal, y autoevaluacién

mediante listas de cotejo.

Instrumento sugerido: Ribricas para actividades, observacién docente y foros de discusién.

Evaluaciéon sumativa
Qué se evalua: Dominio integral de funciones avanzadas y manejo de datos aplicados a un caso técnico complejo.

Como se evalua: Calificacién del proyecto integrador que incluye archivo Excel con férmulas y técnicas aplicadas, y el

informe o presentacién final.

Instrumento sugerido: Rubrica detallada que valore precisién técnica, aplicacién adecuada de funciones, limpieza y

organizacién de datos, y andlisis interpretativo.



Unidad 4: Creacion y personalizacion de graficos en Excel

Objetivos de Aprendizaje

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

datos y analisis requerido, aplicando criterios técnicos para una representacién visual efectiva.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de personalizar el disefio de graficos en Excel, modificando

elementos como titulos, leyendas, etiquetas y colores, para mejorar la claridad y presentacion de la informacién.

o Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de integrar datos obtenidos mediante funciones de Excel en gréficos,
para representar visualmente resultados y facilitar la interpretacién de la informacién técnica.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de evaluar la precisién y pertinencia de graficos creados en Excel,

ajustando sus caracteristicas para asegurar una comunicacién efectiva de los datos analizados.

Contenidos Tematicos

1. Introduccién a los graficos en Excel

e Concepto y utilidad de los graficos para la visualizacién de datos
e Relacidon entre datos y representacion grafica

e Tipos generales de graficos disponibles en Excel

2. Seleccién del tipo de grafico adecuado segtin los datos y analisis

o Caracteristicas de los principales tipos de gréficos: barras, columnas, lineas, sectores, dispersién, drea, combinados
o Criterios técnicos para elegir un grafico segun el tipo de datos (categéricos, numéricos, series temporales)

e Ejemplos précticos de seleccién de graficos para diferentes andlisis técnicos

3. Creacién basica de graficos en Excel

e Seleccién de rangos de datos para graficos
e Uso del asistente de graficos y herramientas rapidas de Excel

¢ Insercién de graficos en la hoja de célculo

4. Personalizacion del disefo de graficos en Excel

o Modificacién de titulos: grafico y ejes

e Edicién y ubicaciéon de leyendas

e Configuracién y formato de etiquetas de datos

e Cambio de colores y estilos de grafico

e Uso de elementos graficos adicionales: lineas de cuadricula, barras de error, series adicionales

e Formato avanzado: disefio rapido, estilos predefinidos y plantillas de graficos

5. Integracion de datos obtenidos mediante funciones en graficos



e Uso de funciones para preparar datos (SUMA, PROMEDIO, CONTAR.SI, BUSCARYV, etc.)
e Actualizacion dindmica de graficos con datos calculados
e Creacion de tablas dindmicas y graficos dindmicos vinculados

e Ejemplos practicos de integraciéon de funciones y graficos para analisis técnico

6. Evaluacion y ajuste de graficos para asegurar comunicacion efectiva
e Verificacién de la precisién de los datos representados
e Comprobacién de la pertinencia del tipo de gréfico elegido para la informacién
o Identificacién de elementos que afectan la claridad y comprensién
e Ajuste de elementos graficos para mejorar la interpretacién visual

e Buenas practicas para presentacion profesional de gréaficos técnicos

Actividades

Actividad 1: Analisis y seleccién de grafico adecuado
Objetivo: Seleccionar el tipo de grafico adecuado en Excel segun el tipo de datos y analisis requerido.
Descripcion:
e Se presentan diferentes conjuntos de datos técnicos (por ejemplo, temperaturas mensuales, registros de fallas,
estadisticas de uso de software).

e Los estudiantes deben analizar cada conjunto y decidir qué tipo de gréfico es el mas apropiado para visualizar la

informacién.
e Justifican su seleccién con base en criterios técnicos y caracteristicas de los datos.
e Finalmente, crean el grafico en Excel utilizando los datos proporcionados.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Documento con analisis y grafico creado para cada conjunto de datos.

Duracion estimada: 1 hora

Actividad 2: Personalizacion de graficos para mejorar presentacion
Objetivo: Personalizar el disefio de graficos en Excel modificando elementos para mejorar la claridad y presentacién.
Descripcién:

e Se entrega a los estudiantes un grafico base creado en Excel con datos técnicos.

e Los estudiantes deben modificar titulos, leyendas, etiquetas, colores y otros elementos para optimizar la claridad y

estética.
e Se incentiva el uso de estilos predefinidos y la creacién de plantillas personalizadas.
e Comparan el grafico original con su versién personalizada y explican los cambios realizados.

Organizacion: Parejas



Producto esperado: Archivo Excel con gréafico personalizado y resumen de mejoras aplicadas.

Duracién estimada: 1.5 horas

Actividad 3: Creacién de graficos dindmicos con datos de funciones

Objetivo: Integrar datos obtenidos mediante funciones de Excel en gréaficos para representar visualmente resultados

técnicos.
Descripcion:
e Los estudiantes reciben una hoja de datos sin procesar (por ejemplo, registros de consumo energético, resultados
de pruebas técnicas).
e Aplican funciones como SUMA, PROMEDIO, CONTAR.SI para obtener valores resumidos o categorizados.
e Crean gréficos que reflejen estos datos calculados.

e Se les guia para que los gréaficos se actualicen automaticamente al cambiar los datos originales.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Archivo Excel con funciones aplicadas y graficos dinamicos integrados.

Duracién estimada: 2 horas

Actividad 4: Evaluaciodn critica y ajuste de graficos

Objetivo: Evaluar la precisién y pertinencia de graficos creados en Excel y ajustar sus caracteristicas para asegurar

comunicacién efectiva.
Descripcion:
e Se entregan a los estudiantes varios gréficos técnicos con errores o deficiencias en la presentacién o seleccién de
tipo de grafico.
e Los estudiantes deben identificar errores o elementos que dificulten la interpretacién.
e Proponen y realizan ajustes para mejorar precisién, claridad y pertinencia.
e Presentan un informe con las observaciones y las correcciones aplicadas.
Organizacion: Grupos pequefos (3-4 estudiantes)
Producto esperado: Informe grupal y archivos Excel con gréficos corregidos.

Duracion estimada: 2 horas

Evaluacion

Evaluacidon diagndstica

Qué se evalua: Conocimientos previos sobre tipos de gréficos en Excel y habilidades iniciales para crear gréaficos

simples.

Como se evalua: Cuestionario breve con preguntas tedricas y ejercicios practicos de seleccién e insercién basica de

gréficos.



Instrumento sugerido: Cuestionario digital o papel y practica guiada en computadora.

Evaluacion formativa

Qué se evalua: Desarrollo progresivo de habilidades para seleccionar, personalizar, integrar datos con funciones y

evaluar gréficos.

Coémo se evalua: Revisidon continua de actividades practicas (Actividades 1 a 4), retroalimentacién individual y grupal,

autoevaluacién y coevaluacién entre pares.

Instrumento sugerido: Lista de cotejo para actividades, rdbrica de gréaficos personalizados y diarios de aprendizaje.

Evaluacion sumativa

Qué se evalua: Competencia global para crear, personalizar, integrar datos y evaluar graficos técnicos efectivos en

Excel.

Como se evalua: Proyecto final individual que consiste en elaborar un informe técnico con graficos que integren datos

reales o simulados, aplicando todos los aspectos aprendidos.

Instrumento sugerido: Rubrica de evaluacién que valore seleccién de grafico, personalizacién, integracién de

funciones, precisién y calidad comunicativa.
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