MAPA CONCEPTUAL

CREACION DE UN GRAFICO

INICIO:

Abrir Excel
Seleccionar datos:
Asegurate de que los datos
que deseas graficar estén

organizados correctamente.

ELECCION DEL TIPO
DE GRAFICO

Grafico de columnas
Grafico de lineas
Grafico de barras

Grafico circular
Grafico de dispersion
Grafico de area
Grafico combinado

!

INSERTAR EL GRAFICO:

. Seleccionar la pestafia
“Insertar”
. Elegir el tipo de grafico
deseado desde el grupo
"Gréficos”
e Automaticamente se crea el
grafico en el documento

GUARDAR Y -

COMPARTIR: N

e  Guardar el archivo Excel.
o Copiar grafico para insertar
en otros documentos o
presentaciones.

MODIFICAR EL
GRAFICO:

Cambiar titulo: Hacer clic en el titulo

del grafico y editar.

Modificar el disefio: Cambiar colores,
afadir etiquetas de datos, lineas de

tendencia.

Personalizar el estilo: Usar el panel de
"Formato” para ajustar colores, bordes,

etc.

HERRAMIENTAS DE
GRAFICO:

Disefio: Cambiar la
estructura del grafico.
Formato: Personalizacion
estética, como el formato
de texto o el area del
grafico.

Datos: Modificar la serie de
datos, agregar o quitar
series de datos.



MAPA CONCEPTUAL

UTILIZACION DE EL LIBRO DE TRABAJO

!

LIBRO DE TRABAJO COMPOSICION DEL NAVEGACION ENTRE INGRESO Y EDICION
LIBRO DE TRABA]O: HOJAS: DE DATOS:
 Definicién: Un archivo que Hojas de Calculo: Paginas _ : : .
contiene una o mas hojas dentro del libro donde se ¢ Pestanas de hojas: Ubicadas ¢ Celdas: Las unidades donde se ingresan
o eilenlo ingresan y organizan los datos. en la parte inferior del libro datos (pueden ser nimeros, texto,
. Extensién: xlsx, xls * Hoja Activa: La hoja que se Cl irEisE]e fechas, etc.).
(versiones anteriores) encuentra actualmente . Insertar Nuevas Hojas: . Seleccidén de Celdas: Hacer clic y
visible. Puedes agregar mas hojas arrastrar para seleccionar un rango.
. Nombre de la Hoja: Se mediante el botén "+" en la e Foérmulas y Funciones: Ingresar calculos
puede cambiar para parte inferior. automaticos (ejemplo: SUMA,
organizar mejor el . Eliminar Hojas: Hacer clic PROMEDIO, etc.).
GESTION DE PESTANAS Y contenido. derecho sobre la pestarfia y e Formato de Celdas: Cambiar tipo de
FILAS/COLUMNAS: seleccionar "Eliminar". dato, color, fuente, alineacién, etc.
- . GUARDARY . Mover o Copiar Hojas:
REmEIOE] e Cjamblar el no!nbre para COMPARTIR EL Arrastrar la pestafia o usar la I-\IIEIEI%EAIIZEAI\(IZTI%IS\IDYE
organizar mejor.el contenido. . LIBRO DE TRABAJO: opcién "Mover o Copiar” en el ANALISIS:
Agregar Filtros: Usar filtros para organizar e cerEsuEl
grandes cantidades de datos en tablas.  Guardar: Hacer clic en "Archivo" > "Guardar”  Gréficos: Crear gréficos para representar
Congelar Paneles: Mantener visibles ciertas para mantener los cambios realizados. visualmente los datos (ejemplo: barras,
filas o columnas mientras te desplazas por ¢ Guardar como: Para crear una copia del lineas, pasteles).
. archivo con otro nombre o en otro . Tablas Dindmicas: Organizar y resumir
) la hoja. o formato. grandes volimenes de datos para un
Ocultar Filas/Columnas: Hacer invisibles e Compartir: Puedes compartir el libro en andlisis rapido.
filas o columnas que no se necesitan linea (con Microsoft OneDrive, por . Andlisis de Datos: Usar funciones de
visualizar. ejemplo). anélisis como "Buscar Objetivo”, "Solver” o

herramientas de andlisis de tendencias.



MAPA CONCEPTUAL

FUNCIONAMIENTO DE UN LIBRO DE
TRABAJO Y DESPLAZAMIENTO

|
!

QUE ES? COMPONENTES DEUN  pROCESO DE USO DE UN BENEFICIOS
LIBRO DE TRABAJO LIBRO DE TRABAJO — .
o Es un documento que Actividad Eiercici ¢ Aprendizaje interactivo  Hace que el
incluye actividades ctividades — Ejercicios e Inicio  Elusuario lee el tema o aprendizaje sea mas dinamico y
o S practicos para aplicar lo I R
practicas, ejercicios y A leccion inicial. participativo.
aprendido. . . I
temas para aprender y . ) . e Desarrollo Elusuariorealiza e+ Desarrollo de habilidades Favorece
) . e Instrucciones Orientaciones .. - iy
aplicar conocimientos ) las actividades propuestas. la préctica y la resolucion de
claras sobre como completar . .
. . Evaluacién  El usuario problemas.
las actividades. , o
responde las preguntas de e Autonomia Fomenta el aprendizaje
e Preguntas Paraevaluarla o Hlowi b independiente
DEFINICIéN comprensién del tema. comprension o re faX|ona sobre .
lo aprendido.

e Reflexiones Espacios donde
el usuario puede hacer notas
personales o reflexionar sobre

. Conclusion  Se resume lo
aprendido y se evalla el

Desplazamiento  Movimiento
de contenidos o actividades

dentro del libro de trabajo para lo aprendido. progreso.
guiar al usuario a través del TIPOS DE
proceso de aprendizaje. DESPLAZAMIENTO
G UARDAR Y. . Desplazamiento fisico Cémo se pasa de una pégina a otra, ya sea en formato digital o fisico.
COM PARTIR: . Desplazamiento de contenido  El usuario avanza en el contenido realizando las actividades o respondiendo preguntas.
Secuencia de actividades  El contenido se . Desplazamiento de propdsito  Cémo el objetivo de aprendizaje guia al usuario a través de las secciones del libro.
desplaza de una leccién a otra en orden l6gico.  * Proceso del Desplazamiento
Trenseien chie Tres  Pase (i CRie . Inicio  El usuario comienza con una actividad introductoria.
diferentes conceptos o médulos del libro. . Desarrollo  Avanza a actividades interactivas mds complejas.
L L . . Finalizacién  El usuario revisa y reflexiona sobre lo aprendido.
Interactividad  Los ejercicios cambian de . . .
. . Ventajas del Desplazamiento Eficaz
acuerdo con las respuestas del usuario. . Organizacion clara  Un desplazamiento I6gico mantiene la estructura y mejora la comprension.
. Facilidad de navegacion  Los usuarios no se sienten perdidos, sino que siguen un flujo natural.

. Aprendizaje progresivo  Se asegura que los conceptos se van aprendiendo de forma gradual.



MAPA CONCEPTUAL

MOVER Y COPIAR 0JAS

!

MOVER HOJA COPIAR HOJA ATAJOS DE TECLADO

Paso 1: Seleccionar la hoja

Paso 1: Seleccionar la hoja

que quieres mover. que deseas copiar. o Mover: No hay un atajo
Paso 2: Hacer clic derecho « Paso 2: Hacer clic derecho directo, pero se puede
sobre la pestaria de la hoja. sobre la pestaiia de la hoja. hacer usando las
Paso 3: Elegir la opcién . Paso 3: Elegir la opcion opciones del mend
"Mover o Copiar". "Mover o Copiar". contextual.
Paso 4: En el cuadro de e  Paso 4:En el cuadro de 2 Copiar: Mantener
diglogo, seleccionar el didlogo, marcar la casilla presionada la tecla Ctrl al
destino (donde deseas "Crear una copia". arrastrar la pestafia de la
mover la hoja). . Paso 5: Seleccionar el hoja para crear una copia.
Paso 5: Hacer clic en destino (donde deseas
"Aceptar” para moverla. copiar la hoja).
. Paso 6: Hacer clic en

"Aceptar” para copiar la
hoja.



MAPA CONCEPTUAL

TRABAJO

ORGANIZAR VENTANAS DE UN LIBRO DE

VENTANAS DE
CONTENIDO:

Cada ventana puede
representar un tema o
mddulo especifico. Estas
ventanas deben organizarse
de manera jerdrquica, desde
los temas mas generales
hasta los mas especificos.
Dentro de cada ventana se
puede subdividir el
contenido en "subventanas’,
donde se detallan los
subtemas, conceptos clave
o actividades.

VENTANAS DE
ACTIVIDADES:

e Unaseccion importante
podria ser la de
actividades practicas,
como ejercicios, preguntas
de repaso, o proyectos.
Cada actividad debe tener
su propia ventanay ser
organizada
cronolégicamente o por
nivel de dificultad.
. Puedes agrupar
actividades que vayan
relacionadas entre si para
que el estudiante o usuario
avance de forma légica.

!

VENTANAS DE RECURSOS
ADICIONALES:

Para cada tema o actividad,
puede haber una ventana de
recursos adicionales, como
lecturas complementarias,
videos, o enlaces a otros
materiales educativos.
Estas ventanas deben ser
opcionales, pero facilmente
accesibles para profundizar
en el contenido.

VENTANAS DE
NAVEGACION O
INDICE:

Un indice o menu de

navegacion es clave para que

el usuario pueda saltar entre

ventanas de manera eficiente.
Este debe ser claro y permitir

un acceso rapido a cualquier
seccién del libro de trabajo.

!

VENTANAS,DE
EVALUACION:

. En cada maédulo o tema, se puede
incluir una ventana de evaluacion,
donde se encuentren pruebas, quizzes
o autoevaluaciones que ayuden a
medir el progreso del usuario.
. Estas ventanas deben estar
separadas de las actividades para
evitar distracciones, pero ser faciles
de encontrar al finalizar una seccion.

VENTANAS DE RESUI%I!EN

«—— 0 CONCLUSIONE

Cada tema o modulo puede
tener una ventana al final donde
se resumen los puntos clave
aprendidos, con el objetivo de
hacer una revision rapida antes
de avanzar al siguiente
contenido.
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MAPA CONCEPTUAL
SELECCION DE CELDAS Y COMANDOS
SELECCION BASICA C°“@ﬁ¥1909§eEE§cE%(CEL CO%II\QIRIA%QT%DE
e Celdas individuales: Click en ¢ Seleccion no contigua: Mantener e Copiar (Ctrl + C): Copiar celdas
una celda. "Ctrl" mientras seleccionas seleccionadas. « Formato de celdas: Ajustar el tipo de
« Rango de celdas: Click en la diferentes celdas o rangos. . Pegar (Ctrl + V): Pegar el letra, tamario, color de fondo, bordes,
primera celda y arrastrar e Seleccién completa de . Cori::EZ:L?f ;;ng‘:;r o ete. ' .
hasta la dltima. fila/columna: Hacer click en el S * Formato condicional: Cambiar el
«  Seleccién con el teclado: encabezado de lafilao columna. | peghacer (Ctrl + 7): Deshacer la formato basa.d.o en reglas
Uso de las teclas de e  Seleccién completa de la hoja: Gltima accion. predefinidas.
direccién junto con "Shift". Click en el botén de la esquina e Rehacer (Ctrl + Y): Rehacer la ¢ Alineacion: Alinear el texto a la
superior izquierda (entre las dltima accién deshecha. izquierda, derecha, o al centro.
etiquetas de filas y columnas). COMANDOS DE COMANDOS DE
MANE)JO DE DATOS ¢ FUNCIONES
COMANDOS DE
INSERTAR Y o Filtrar: Aplicar filtros en las
ELIMINAR columnas. e Férmulas basicas: Sumar,
. Insertar filas/columnas: e Ordenar: Ordenar los datos Promediar, Contar, etc.
Agregar filas o columnas de forma ascendente o e  Funciones de busqueda:
nuevas. descendente. Buscarv, Buscarh.
. Eliminar filas/columnas: . Referencias
Quitar filas o columnas absolutas/relativas: Usar $

seleccionadas. para fijar las celdas.



MAPA CONCEPTUAL

SELECCION DE CELDAS Y
DESPLAZAMIENTO DENTRO DE LA
SELEG[CION

SELECCION DE UNA
CELDA

Hacer clic sobre la celda.

. Uso de las teclas de flecha

para mover el cursor.

Utilizar las barras de
desplazamiento para mover
rapidamente por grandes
areas seleccionadas.

SELECCION DE
MULTIPLES CELDAS

e Arrastrar el cursor sobre
las celdas deseadas.

. Usar Shift + teclas de
flecha (expande la
seleccién).
e Ctrl+clic (seleccién no
contigua).

o Ctrl + flechas (se mueve a
las dltimas celdas de la
fila/columna).
. Page Up / Page Down
(desplazamiento por
pagina).

-—

SELECCION DE UNA

SELECCION DE UN
COLUMNA O FILA

RANGO DE CELDAS

Heeer dlie el &l o Hacer clic en la primera celda,
sresberass a1 colUiie © mantener presionada la tecla
fila Shift y hacer clic en la dltima

Ctrl + Barra espaciadora B celee Gl e,
(seleccién de columna o Opcion de Ctrl + Shift + teclas
completa) de flecha (para seleccionar
Shift + Barra espaciadora hasta el final del rango).
(seleccion de fila completa).

5 DESPLAZAMIENTO
DESPLAZAMIENTO CON EL RATON CON TECLAS DE
Desplazar el borde de la FLECHA
seleccién (al arrastrar el cursor ‘

sobre el borde de la seleccién). Desplazarse entre celdas

seleccionadas.



SELECCION DE COMANDOS
MAPA CONCEPTUAL

Métodos de Seleccidén
Mouse
Clic sobre la celda/celdas
Teclado
Flechas para moverse

Shift + Flechas para seleccionar

rango
Ctrl + Shift + Flechas para
seleccionar grandes bloques
Seleccion de rangos
Seleccion de celdas

adyacentes o no adyacentes

COMANDOS
BASICOS
Copiar (Ctrl + C)
Pegar (Ctrl + V)
Cortar (Ctrl + X)
Deshacer (Ctrl + Z)
Rehacer (Ctrl +Y)

!

COMANDOS AVANZADOS

Buscar (Ctrl + F)
Reemplazar (Ctrl + H)
Filtrar
Ordenar

OPCIONES DE

HERRAMIENTAS DE
FORMATO

Negrita (Ctrl + N)
Cursiva (Ctrl + 1)
Subrayado (Ctrl + U)
Cambio de color de fondo
Ajuste de texto

NAVEGACION °

Ctrl + Home (Ir a la celda A1)
Ctrl + End (Ultima celda con
datos)

Ctrl + Flechas (moverse
répidamente por la hoja)

Suma (Ctrl + Shift + =)
Promedio
Contar



MAPA CONCEPTUAL

USO DE EL TECIE%(DEO EN MICROSOFT

L

SELECCION DE
NAVEGACION CELDAS
Flechas direccionales: . Shift + Flechas:
Moverse por celdas. Seleccionar varias celdas.
Page Up / Page Down: . Ctrl + Shift + Flechas:
Desplazarse por pantallas Seleccionar hasta el borde
completas. de los datos.

Home: Ir al inicio de la fila.
Ctrl + Flecha: Moverse al
borde de los datos.

TRABAJO CON
HOJAS

e Ctrl + Page Up / Page Down:

Cambiar entre hojas.
. Ctrl + F4: Cerrar libro de
trabajo.

!

COMANDOS DE EDICION

Ctrl + C: Copiar.

Ctrl + X: Cortar.

Ctrl + V: Pegar.
Ctrl + Z: Deshacer.
Ctrl + Y: Rehacer.

MANIPULACION DE
FILAS Y COLUMNAS

Ctrl + Espacio: Seleccionar
columna.
Shift + Espacio: Seleccionar
fila.

Ctrl + Shift + "+": Insertar
celda, fila o columna.
Ctrl + "-": Eliminar celda, fila
o columna.

FORMATO DE
CELDAS

Ctrl + B: Negrita.
Ctrl + I: Cursiva.
Ctrl + U: Subrayado.

FUNCIONES Y
FORMULAS

=: Iniciar una férmula.
Alt + =: Insertar férmula de
suma automatica.
Ctrl + Shift + Enter:
Introducir formula como
matriz.



MAPA CONCEPTUAL

INTRODUCCION DE DATOS

! !

ABRIR EXCEL INGRESO DE DATOS METODOS DE
¢ g g INGRESO DE DATOS
. Crear un nuevo archivo. Celdas: Espacios donde se o
T i Ay — ingresan los datos. . / Texto: Palabras, fraées. . Manua!: Teclado, escribir
. Columna (letras). ¢ NuUmeros: Entt::nros, decimales. . directamente.
. Fila (nGmeros). . Fechas: Dia, mes, afo. e Copiar y Pegar: Desde otras fuentes
. Férmulas: Célculos (Word, Web, etc.).
automaticos. e  Autocompletar: Arrastrar o usar la
opcion de autocompletar para series
de datos.
. Importar Datos: Desde archivos
GUARDAR Y VERIFICACION DE . externos (CSV, TXT, etc.).
COMPARTIR DATOS N FORMATO DE DATOS
o Guardar archivo (.xlIsx, .xls). . Validacion de datos:
. Compartir: Enviar por Asegurar que los datos sean - Formato de Celdas:
correo, cargar a la nube. del tipo correcto. . Numero, moneda,

e  Errores comunes: Celdas porcentaje, etc.
vacias, errores de férmula. Ajustar tamario de textoy
alineacion.

Estilos: Negrita, cursiva,
color de fondo.



MAPA CONCEPTUAL

PROCEDIMIENTO PARA LA
INTRODUCCION DE DATOS

INICIO:

Abrir Excel
Seleccionar datos:
Asegurate de que los datos
que deseas graficar estén

organizados correctamente.

INTRODUCCION DE
DATOS
Teclear el dato
Aceptar la entrada con

"Enter” o haciendo clic en
otra celda

FINALIZACION

Cerrar el archivo o continuar
con otras tareas en Excel

!

TIPOS DE DATOS A
INGRESAR

Texto
NUmeros
Fechas
Férmulas

FORMATO DE LOS
DATOS

Usar opciones de formato (negrita,
cursiva, color de fondo, bordes, etc.)

GUARDADO DEL

) ARCHIVO
REVISION DE
ERRORES / l

e Revisar que los datos estén

correctamente ingresados

e Corregir posibles errores en
las celdas

Guardar el archivo en la
ubicacién deseada (Ctrl + S)



MAPA CONCEPTUAL

CELDAS ADYACENTES Y CREACION DE
SERIES .

!

TIPOS DE CELDAS USOS PRINCIPALES:

o ADYACENTES:

TIPOS DE SERIES..

Las celdas adyacentes son
celdas que estan al lado de
otras, ya sea de forma

Horizontales: Celdas que
estan una al lado de la otra
en una misma fila.

. Verticales: Celdas que

. Seleccién de rangos:
Seleccionar muiltiples celdas
para aplicar funciones o

Numéricas: Serie de nUmeros

incrementales (por ejemplo, 1, 2, 3, 4..).

Fechas: Serie de fechas con

horizontal, vertical o diagonal. incrementos (por ejemplo, 01/01/2025,

02/01/2025...).
e Horas: Series de horas (por ejemplo,
01:00, 02:00, 03:00..).
e Personalizadas: Series definidas por el
usuario (pueden ser dias especificos
de la semana, meses, etc.).

formatos.
. Calculos y férmulas:
Utilizacion de celdas
adyacentes para sumar,
restar, promediar, etc.
¢ Filtrado de datos: Seleccionar
y organizar celdas

estan una debajo de otra
en una misma columna.
Diagonalmente: Celdas
que estan en una diagonal,
es decir, no estdannienla
misma fila ni en la misma

COMO CREAR UNA
SERIE:

Paso 1: Escribir los primeros dos
valores de la serie (por ejemplo, 1y 2
para una serie numérica).

Paso 2: Seleccionar las celdas donde

T . columna.
escribiste esos valores. adyacentes segln ciertos
Paso 3: Arrastrar el cuadro de e  Guardar eteitehiys. Excel. Usos:
seleccion hacia abajo o hacia los e Copiar grafico para insertar «  Automatizacién de datos: Para no tener que
lados para llenar las celdas con la en otros documentos o escribir manualmente secuencias largas.
. - ¢ Optimizacion de tiempo: Al crear datos de forma
serie. presentaciones.

répida y eficiente.
Paso 4: Usar la opcidn “Llenado de

serie” en el menu de Excel si quieres
mas personalizacion (Opciones
avanzadas: lineas de tendencia,
incrementos personalizados, etc.).



MAPA CONCEPTUAL

CREACION DE TENDENCIAS Y
PRONOSTICOS

! !

CREACION DE FACTORES QUE ETAPAS EN LA CREACION METODOS DE
TENDENCIAS INFLUYE D|ESTENDE|$|C|ASC E PRONOSTICO:
Definicion: Proceso de y Innovacién « Emergencia: Nuevas ideas o

e Cuantitativos: Analisis estadistico de
datos (modelos matemiticos,

Cambios socioculturales
Medios de comunicacién

identificar patrones y
movimientos que ganan

comportamientos se inician
en pequenos grupos.

popularidad dentro de un (influencers, redes o Difusién: La tendencia se . algorltmo?, PredICtIVOS).
. ial tc.) K e Cualitativos: Opiniones de expertos,
contexto determinado (moda, sociales, etc. expande a mas personas. . L g
: . Factores econémicos R ) investigaciones de mercado, andlisis
tecnologia, cultura, etc.). acto e Consolidacién: La tendencia d .
. . e comportamiento.
Eventos globales se adopta masivamente. 2
¢ Declive: La tendencia pierde HERRAMIENTAS:
z interés. )
INTERRELACION
EN R ERACIQY OF peas
AREAS DE
PRONOSTICOS: APLICACION . Big Data
. Inteligencia Artificial
e  Feedback: Las tendencias actuales pueden ser Guarda el archivo Excel. « Andlisis de redes sociales
utilizadas para crear prondsticos sobre futuros Moda
comportamientos. Tecnologia
¢ Innovacion y anticipacion: Los prondsticos ayudan Consumo
a identificar tendencias emergentes, y las Economia

tendencias actuales guian los desarrollos futuros.
¢ Impacto mutuo: Las predicciones pueden influir en
la creacion de nuevas tendencias al destacar
ciertos comportamientos o tecnologias.



MAPA CONCEPTUAL

CREACION DE UN GRAFICO

INICIO:

Abrir Excel
Seleccionar datos:
Asegurate de que los datos
que deseas graficar estén

organizados correctamente.

ELECCION DEL TIPO
DE GRAFICO

Grafico de columnas
Grafico de lineas
Grafico de barras

Grafico circular
Grafico de dispersion
Grafico de area
Grafico combinado

!

INSERTAR EL GRAFICO:

. Seleccionar la pestafia
“Insertar”
. Elegir el tipo de grafico
deseado desde el grupo
"Gréficos”
e Automaticamente se crea el
grafico en el documento

GUARDAR Y -

COMPARTIR: N

e  Guardar el archivo Excel.
o Copiar grafico para insertar
en otros documentos o
presentaciones.

MODIFICAR EL
GRAFICO:

Cambiar titulo: Hacer clic en el titulo

del grafico y editar.

Modificar el disefio: Cambiar colores,
afadir etiquetas de datos, lineas de

tendencia.

Personalizar el estilo: Usar el panel de
"Formato” para ajustar colores, bordes,

etc.

HERRAMIENTAS DE
GRAFICO:

Disefio: Cambiar la
estructura del grafico.
Formato: Personalizacion
estética, como el formato
de texto o el area del
grafico.

Datos: Modificar la serie de
datos, agregar o quitar
series de datos.



