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Unidad didactica: Google Workspace:
Hojas de calculo - Parte 2

Descripcion general

En Google Workspace: Hojas de calculo - Parte 2, los alumnos interpretan y evaluan datos mediante el uso de
distintas funciones, filtros y graficos de las hojas de calculo.

M Objetivos

Al finalizar esta unidad, los alumnos podran realizar lo siguiente:

e Lograr los continuacion siguientes:
o Usar filtros, funciones y graficos en una hoja de calculo para analizar datos sobre una campafa
comunitaria de recaudacion de fondos.

e Responder las siguientes preguntas basicas:
o ¢Como puedo filtrar datos para que me resulten mas Utiles?
o ¢Como puedo usar las funciones de una hoja de calculo para hacer calculos con los datos?

e Internalizar los siguientes principios rectores:
o Las hojas de célculo sirven para analizar datos, realizar célculos y encontrar informacion
especifica.
o Los datos sin procesar se pueden organizar mejor a través de las funciones de formato, orden
y validacion de datos.

[ Habilidades digitales

A medida que completen esta unidad, los alumnos aprenderan y practicaran las siguientes habilidades
digitales:
e Funciones de Hojas de célculo (SUM, COUNTIF)
Filtros
Vistas de filtros
Graficos (de barras, circulares)
Hojas protegidas
Compartir de forma digital
Colaborar de forma digital mediante comentarios
Usar el historial de versiones
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Términos y conceptos

A medida que completen esta unidad, los alumnos aprenderan y utilizaran los siguientes términos y
conceptos:

e Filtros

e Vistas de filtros
e Funciones
[ J

Graficos
e 95 minutos e Computadora con acceso a Internet (por alumno)

e Auriculares (por alumno)
e Sitio web de Applied Digital Skills

Esquema de la unidad: Videos principales y actividades adicionales

Video Duracion Descripcion
1 Introduccién a Google Workspace: 5 min, Los alumnos reciben una presentacion de la unidad
Hojas de calculo - Parte 2 40 seg y aprenden sobre las distintas formas de analizar
datos.
2 Hojas de calculo: Crea filtros y usa 14 min, Los alumnos aprenden a crear filtros y vistas de
vistas de filtros 20 seg filtros y, luego, crean al menos dos vistas de filtros

en la hoja de calculo.

3 Hojas de célculo: Usa filtros para 14 min Los alumnos usan filtros para contar la cantidad de
contar, sumar y resumir datos en una camisetas que se compraron de cada talla y, luego,
tabla - Usa Hojas de calculo y la crean una tabla en una nueva hoja con estos datos.

funcion COUNT

4 Hojas de célculo: Usa la funcion SUM 7 min Los alumnos usan la funcion SUM para contar la
para analizar datos cantidad de camisetas vendidas de cada tallay en
total.
5 Hojas de célculo: Muestra los datos 11 min, Los alumnos crean un grafico en la hoja para
en un grafico - Crea, inserta y modifica 20 seg mostrar los datos en un formato visual diferente.
graficos y protege hojas de calculoy
rangos
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6 Hojas de célculo: Usa la funcion 25 min,
COUNTIF para generar datos 40 seg
numeéricos desde valores de texto

~N

Hojas de calculo: Comparte y 12 min,

colabora - Agrega comentarios, revisa 20 seg
el historial de versiones y descarga

hojas de calculo como diferentes

tipos de archivo

[o0]

Google Workspace: Hojas de célculo- 1 min,

Parte 2 Cierre 30 seg
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Los alumnos usan la funcion COUNTIF para
calcular la cantidad de camisetas que se vendieron
de cada disefio y, luego, insertan un grafico circular
para representar los datos.

Los alumnos comparten su proyecto, agregan
comentarios en la hoja de calculo compartida y
revisan el historial de versiones.

Los alumnos comparten conclusiones sobre la
unidad y aprenden como pueden aplicar las
habilidades digitales en otras tareas del trabajo y la
vida cotidiana.

W, Preparacion

Antes de presentarles esta unidad a los alumnos:
e (Crea una cuenta de profesor en g.co/applieddigitalskills y agrega una clase.

e Distribuye el codigo de la clase entre los alumnos.

= Procedimiento

1. Presenta la unidad: Pideles a los alumnos que piensen en los usos que pueden darle a Hojas de célculo
(consulta el Apéndice para sugerencias de consignas).

2. Reunete con los alumnos durante la clase: Interactua con ellos de forma individual o en pequefios
grupos mientras miran los videos (consulta el Apéndice para ver sugerencias de consignas).

3. Cierra la unidad: Haz una breve exposicion a modo de cierre y genera un debate sobre lo que los
alumnos aprendieron y experimentaron (consulta el Apéndice para ver sugerencias de consignas).

=+ Control de resultados

Recorre la clase y supervisa el progreso para asegurarte de que los alumnos completen las siguientes
tareas:

Google

Agregar y quitar filtros

Crear al menos dos vistas de filtros
Filtrar datos y copiarlos en tablas
Aplicar formato a las tablas
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e Usar las funciones SUM y COUNTIF para calcular los datos de las tablas

e Insertar un grafico de columnas apiladas y un grafico circular, moverlos a nuevas hojas y asignarles
un nombre

e Proteger las hojas que contienen los graficos

E Evaluaciones

e Durante la reflexion final de la unidad, evalua lo que los estudiantes aprendieron sobre analizar los
datos en una hoja de calculo.

B Recursos

e Proyecto inicial

e Ejemplos de proyectos
e Apéndice

Sugerencia: La unidad esta disefiada para que los alumnos la completen en una clase. Incluye varios videos
de distinta duracién para los alumnos, y miren que los guiaran en el proceso de crear un proyecto principal
sobre un tema central.

Sugerencia: Asigna grupos. Algunos videos requieren que los alumnos trabajen en parejas o en grupos.
Para ahorrar tiempo, puedes designar parejas de alumnos antes de comenzar la unidad.

Sugerencia: Reserva 5 minutos al principio y al final de cada lecciéon. Comienza cada clase con una
introduccion de 5 minutos y finalizala con un cierre de 5 minutos.
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Ejemplo del trabajo de un alumno (Agrega filtros, crea tablas con datos
filtrados)

Datos sobre la venta de camisetas para la campana de recaudacion de fondos - Proyecto de ejemplo - Unidad 2 ¥ & & ~ B @ o
=
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda  La Gltima modificacion se realizd hace unos segundos
e~ ~o\ TO00% - S % 0 00 123~ | Arial - 1w -~ B IS A % H E-4-|v-%r oW V~-I- m ~
RS54 -
A 1 J K L M N Q P Q R s T u

Se filtraron los datos segun un elemento

AN

2 \ | Camiseta 2 | Camiseta 3 | Camiseta 4 | Camiseta 5 | ra informacién
s [ IDdeventa | Disefio = | Tipo = | Talla =] Dpisefio =| Tipo = | Talla =| Disefio = Tipo = | Talla =| Disefio = | Tipo = | Pago Y Fuente

11 12| Disefio1- O ~ Sudadera ~ e - - - e e - ~ | App para dispo: ~ | Redes sociales
T2 19| biseno 2 - 2~ Cuelloenv ~ |L -+~ Cuelloenv ~ L ~ Disefia 5 - ¢ ~ Mangas lan ~ | xL ~ Disefio 6 - €~ Cuelloredo ~ | App para dispo: ~ | Redes socidles -
TS 22| Disefio1- O ™ Cuelloredo ~ e - - - e e - ~ | App para dispo: ™ | Miembro del equip ™
a2 23| Diseno 2 -2~ Cuelloredo ™ M isghio 5 - ¢~ Mangas lar ™ | M ~ Diseno4 -+ 7 Sudadera T IM ~ Diseno 6 -C ~ Mangas lar ~ | App para dispo: ~ | Redes sociales -
I 25| Disefic 6 -C ™ CuelloenV ~ M - - - M M - ™ | App para dispo: ™ | Miembro del equipc ™
T3 28| Disefio 2 - £ ~ Sudadera - - - - - = | App para dispo: ™ | Miembro del equipt ™
E Se sumaron los datps de la tabla
33
3 XS 0 XS 0 X8 L]
35
= Agrega filtr%s enlos encabezadosﬁ :4 i a :
2; ; : - ! L Secrearontablas 2 «—T1
XL 0 XL 1 XL 2
&l XXL 0 XXL XXL 0
&0 Total 10 Total 7 Total 6
41
42
- 4
1
+ = Form Responses 1 ~ Translation - Form Responses 1 « Shirt Sales Information ~ Translation - Shirt Sales Infor ~ Explorar <

Ejemplo del trabajo de un alumno (Agrega graficos en nuevas hojas)

Venta de camisetas por talla

30

26
Ajusta el formato de los gréficos 25 o

m -

Crea dos grificos en hojas separadas

XXL

Talla " Ag:
Protege hOJaS que contengan graflcos
B Camiseta5 [ Camiseta 4 Camiseta3 [l Camiseta2 [l Camisetal
+ = Informacion sobre la venta de camisetas, filtro/vistas de filiros « Venta de camisetas portipo ~ | @ Gréfico: Venta de camisetas por talla | ﬁ(Gra‘ﬁco: Venta de camisetas por disefio (< » >
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Ejemplo del trabajo de un alumno (Se crearon tablas de datos y se calcularon
los totales en una nueva hoja)

Al

Datos scbre la venta de camisetas para la campana de recaudacion de fondos - Proyecto de ejemplo - Unidad 2

Archivo Editar Ver Insertar Formato Dates Herramientas Complementos Ayuda

o w T 0% v 0§

- 10

- B I

-

La (ltima modificacién se realizé hace 3 minutos.

A %@

S L-Bk-Yr oA EY-I- m

e -

% .D, .Dg 123~ Arial =
- Se cred una tabla de datos y se le aplicé formato
A B c D E F G H 1 J K L M N Q P aQ
. .
camisetas por tipo
Venta de cami por talla
Talla Camiseta 1 Camiseta 2 Camiseta 3 Camiseta 4 Camiseta 5 Total .
S p 3 0 0 3 ] Se calcularon los totales de los datos por fila
s 4 3 2 2 1 12
M 10 5 5 3 1 25
L 10 8 2 1 5 26
XL 2 1 0 1 2 ]
XXL 1 [ 0 0 [ 1
izl Z i 0 Z ) Zi Se calcularon los totales de los datos por columna
Venta de camisetas por diseiio Venta de por estilo
Disefio 1 14 Cuello redondo 9 Se crearon tablas de datos
Disefio 2 15 Cuello en V' 29
Disefio 3 5 Sin mangas 7
Disefio 4 15 Mangas largas 12
Disefio 5 13 Sudadera 11
Disefio 6 8| Total 68
Total 70|
+ = Information ~ [N Translation - Shirt Sales Infor ~  Shirt Sales Information, Filter ~  Trans-Shirt Sales Information, +

Shirt Salesby Type +  Translation - Shirt Salesby Ty + 4 [ +]

Google
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Ejemplo del trabajo de un alumno (Se crearon vistas de filtros y se agregaron
comentarios

Datos sobre la venta de camisetas para la campana de recaudacion de fondos - Proyecto de ejemplo - Unidad 2 ¥ & & ~ B
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda  Laultima mod on se realiz hace 2 minutos. Se crearon al menos dos vistas de filtros
~ o | P O100% ~ § % .0 .00 123~ | Poppins ~ 0 - B IS5 A % @B WY-Z- =
G N o P
/enta de
| Camisetal | Camiseta 2 | Camiseta 3 | Camiseta 4 |
| Tala | piseic |  Tipe | Talla | Dpiseiio | Tipo | Tala | piseic | Tipo | Talla | piseic |  Tipo |
[c ~ Disefio 5-Gi = CuelloenV * L ~ Diseno2- £~ Guelloredondo |L ~ Diseno 4 - + * Mangas larga] xU ~ Disenod-E * Sudadera XL . ?fmij‘e'b"‘ v i appporad~ |rede
2||m T Disefio4 -+~ CuelloenV ™ - - - - - - ;A . Efectivo ™ Mierr
. _ o o ¢Como podemos conseguir que mas . "
3||m ~ Disefio]- 0~ CuelloenV ~ [M ~ Disefro2- 4~ Mangaslargas |S ~ Diseno2- 4~ Mangaslargad s ~ Disefio5- ¢~ Sudadera L personas usen la app para dispositivos Crédito/dél ~ Rede
4flm ~ Disefio5- ¢~ CuelloenvV ~ [L ~ Diseno3-E ~ Sudadera - - - - méviles? Créditofdél ~ Amig
s||m ~ Diseo3-E ¥ Mangas lar ~ [ M ~ Diseno5-¢~ CuelloenV M ~ Disefo 6 - €~ Mangas larga: - - Créditofdél ~ Rede
6||m ~ Diseno - ¢~ sinmanga: * [L ~ Diseno6- ¢~ Mangoslargas | M ~ Disenol- 0~ Sinmangas - - Efectivo  ~ Mierr
s ~ Disefiol-0 ~ CuelloenVv ~ - - - - - - Responde o ag @ Efectivo ~ Rede
8(lm T Disefio2- 2~ CuelloenV ™ [M ~ Disefo5-¢~ CuelloenV M ~ Diseno6-¢~ Sinmangas |M ~ Disefio4 -+~ Sudadera L Efectivo ™ Event
9l|s ~ Disefio2-2~ CuelloenV ~|s ~ Disefol-0 ~ CuelloenV s ~ Diseno3-E~ Cueloenv |s ~ Disefiod -+~ CuelloenV |s . ) App parad ~ Rede
- . Abrir todos los comentarios -
10| xxL ~ Disefo2-2~ CuelloenV ~ |s ~ Disenol-Q ~ Sudadera - - - - Efectivo ™ Mierr
nflu ~ Disefol-0 ~ CuelloenV ~ - - - - - - " " Efectivo  ~ Mierr
12||m ~ Disefo2- 2~ Mangaoslar ~ [L ~ Disenol- 0 ~ Sudadera - - - - - - App parad * Rede
13[{|m T Diseno2- £~ Cuelloredo ~ - - - - M M M M Efectivo ¥ Mierr
14|s T Disefio2- 2~ CuelloenV ™ [M ~ Disefo4 -+~ Sin mangas M ~ Diseno5-¢~ CuelloenV - - - - Crédito/dél ~ Rede
19][*s ~ Disefio1- 0~ Cuelloredo ~ e e e e M M - - Créditofdél ~ Rede
16 (| XL ~ Diseno5- ¢~ CuelloenV ™ | XL ~ Disehod -t~ CuelloenV - - - - - - Efectivo  ~ Rede
17][x ~ Disefol- 0~ Sinmanga: ~ - - - - - - - - Efectivo  ~ Rede
18|(L T Disefio3-E ™ Cuelloredo ~ - - - - M M M M Efectivo ¥ Miemr
19|L ~ Disenol-0 ~ Cuelloredo ~ [L ~ Diseno2- 4~ Cuelloenv L ~ Diseno4-+~ Cuelloenv |L ~ Diseno5- ¢~ Mangas largad XL ~ Diseno -« ~ Cuelloredond{ App parad ~ Rede
20||s - Disefio4 -+~ CuelloenV ~ - - - - - - - - Efectivo ™ Mierr
2||L ~ Disefio4 -+~ Mangaslar ~ [L ~ DiseRo2- 4~ CuelloenV M ~ Diseno2- 24~ Cuelloenv |M ~ Disefiol- O ~ Mangas larga: - - Créditofdel ~ sitio
22(|m ~ Disefo2-2~ CuelloenV ~ L ~ Disenol-0 ~ Cuelle redondo - - - - - - App parad ¥ Mier
23||m ~ Disenol-0 ~ sinmanga: ~ [ M ~ Diseno2- 4~ Cuelloredondo |m ~ Diseno5- €~ Mangas largad M ~ Disefio4 -+~ Sudadera M ~ Diseno 6- ¢~ Mangas largad App parad ~ Rede
24| T Disefio4 -+ Cuelloenv ~ |L ~ Diseno6-¢~ CuelloenVv - - M M M M Crédito/dél ~ Rede
25||L T Disefio4-+~ CuelloenvV ™ [L ~ Disefo6-¢~ CuelloenV - - - - - - App parad ™ Mierr
26||L T Disefio1-0 ~ CuelloenV ~ |S ~ Disefio b - ¢ ¥ Sudadera e e M M - - Créditofdél ~ Rede
27| ~ Disefio4 -+~ CuelloenV ~ e e e e M M e e Créditofdél ~ Sitio
28||s ~ Diseio4-+ ~ Cuelloenv ~ [L ~ Diseno2- 4 ¥ Sudadera - - - - - - App parad ¥ Mierr
+ = Translation -Form Responses 1 ~ Shirt Sales Information - HN Translation - Shirt Sales Infor ~ Shirt Sales Information, Filter ~ Trans-Shirt Sales Information, ~ ShirtSale 4 »
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Apéndice
Google Workspace: Hojas de calculo - Parte 2

Presenta la unidad y pideles a los alumnos que piensen en los usos que pueden darle a Hojas de calculo.

Di lo siguiente:  Para comenzar y unirse a nuestra clase, vayan a g.co/applieddigitalskills y seleccionen
"Acceder’. Hagan clic en su Cuenta de Google (o creen una), elijan la opcidn "Soy alumno"y,
luego, ingresen el cddigo de nuestra clase. (Nota para el profesor: Encontraras el cédigo de la
clase en tu panel). Luego de unirse a nuestra clase, avancen al Video 1y comiencen a verlo.

Haz las e /Qué parte de la organizacion de datos les resulta complicada?
siguientes e /,Qué herramientas utilizan actualmente para llevar registros de informacion?
preguntas:

Describe las actividades y los resultados de la unidad.

Dilo siguiente:  En esta unidad, aprenderan a usar Hojas de calculo de Google Workspace.

Di lo siguiente:  Vayan a g.co/applieddigitalskills y seleccionen "Acceder” para ingresar a su perfil. Si ven un
mensaje de espera, hagan clic en €l y avancen a la siguiente unidad. Si ya ven el titulo:
"Introduccion a Google Workspace: Hojas de calculo - Parte 2", entonces ya pueden comenzar
con el primer video. Miren el primer video y completen los pasos indicados.

Nota para el Silos alumnos necesitan ayuda para acceder a la unidad, indicales que naveguen por el

profesor menu del plan de estudios. Para ello, deben hacer clic en "Plan de estudios” en la parte
superior de la pagina y, luego, desplazarse hacia abajo y seleccionar la unidad
correspondiente.

Preguntas e /Cudles son algunas de las listas que utilizan actualmente en su casa, en el trabajo o la
para la escuela?

introduccién o e ;Como utilizan actualmente las hojas de calculo?

el cierre ¢ Como utilizan actualmente los graficos?
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Fomenta la e (Qué piensan que ocurre cuando los datos o las listas estan desorganizados?
participacion

Haz un cierre de la unidad.

Cierre Haz un resumen de la unidad y felicita a los alumnos por haber creado un proyecto
excelente como resultado de las habilidades que aprendieron.

Dilo siguiente:  En esta unidad, aprendieron a analizar datos en una hoja de calculo.

Haz las e (Cuenten sobre un proyecto del trabajo o la escuela que podrian organizar mejor con
siguientes una hoja de célculo.
preguntas: ¢Qué otro uso podrian darle a los filtros de una hoja de célculo como esta?

¢<Como aplicarian en su vida o en su trabajo las nuevas habilidades que aprendieron?
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