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Unidad didactica: Google Workspace:
Hojas de calculo - Parte 3

Descripcion general
En Google Workspace: Hojas de calculo - Parte 3, los alumnos usaran las funciones avanzadas y el formato
condicional.

M Objetivos

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

e Lograr los objetivos que se describen a continuacion:
o Usar las funciones avanzadas y el formato condicional para calcular y destacar costos,
ingresos y ganancias de una campafa de recaudacion de fondos de la comunidad.

e Responder las siguientes preguntas basicas:
o ¢Como puedo combinar otros formatos de archivo con las hojas de calculo en
Hojas de calculo de Google?
o ¢Como puedo utilizar las funciones de hoja de calculo para realizar operaciones?
o ¢Como puedo utilizar el formato condicional para destacar datos especificos?

e Internalizar los siguientes principios rectores:

o Las hojas de célculo te ayudan a analizar datos, realizar operaciones y encontrar la informacion
que necesitas.

[ Habilidades digitales

A medida que completen esta unidad, los alumnos aprenderan y practicaran las siguientes habilidades

digitales:
e Funciones de hojas de célculo (SUMA, MULTIPLY, PROMEDIO, MAX, MIN)
Buscar la lista de funciones
Descargar hojas de calculo en otro formato de archivoo
Copiar otro formato de archivo en una hoja de calculo existente
Usar referencias de celda absolutas
Ajustar texto
Aplicar formato condicional
Insertar elementos no textuales
Insertar vinculos a otras hojas de calculo
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Términos y conceptos

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

e [Formato de archivo

Funciones

Costo

Ingresos

Ganancias

Referencias absolutas y relativas

e 65 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 Introduccion a Google Workspace: 5min Los alumnos reciben una presentacion de la unidad
Hojas de calculo - Parte 3 y, luego, buscan el proyecto en Google Drive o

copian el proyecto inicial y le cambian el nombre.

2 Hojas de calculo: Copia otras hojasde 9 min, 10s  Los alumnos descargan una hoja de calculo en
calculo en la tuya - Copia desde los otro formato de archivo, la convierten en
tipos de archivo .csvy xls Hojas de calculo de Google y, luego, la copian en un
proyecto existente.

3 Hojas de célculo: Usa las funciones 7min,20s  Los alumnos usan funciones para calcular los
para calcular los costos y las ventas costos y las ventas actuales en las tablas de datos.
actuales - Formato de simbolos de
moneda y lista de funciones

4 Hojas de calculo: Usa las funciones 11 min, 30 s Los alumnos utilizan formulas y funciones para
para resumir los datos y calcular las completar una tabla de resumen de los datos.
ganancias
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5 Hojas de calculo: Usa las funciones 9min,20s  Los alumnos usan funciones para calcular los
MIN, MAX'y PROMEDIO para analizar valores promedio, minimo y maximo de varios
las ventas y los datos conjuntos de datos.

6 Hojas de calculo: Agrega formato 8 min Los alumnos aplican el formato condicional a las
condicional para destacar datos hojas para destacar informacion importante.

7 Hojas de calculo: Inserta vinculos, 11 min, 10 s Los alumnos agregan elementos no textuales a las
imagenes, formularios y dibujos hojas de calculo, incluyendo vinculos, imagenes y

dibujos.

8 Google Workspace: Hojas de calculo- 2 min Los alumnos revisan lo que hicieron durante la

Cierre de la Parte 3 unidad y aprenden a aplicar estas habilidades en 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 Entrégales el cédigo de la clase a tus alumnos.

i= Procedimiento

1. Presenta la unidad: Anima a los alumnos a que piensen como usarian las hojas de calculo para
administrar un negocio, un proyecto de trabajo o las tareas escolares (consulta el Apéndice para ver
sugerencias de consignas).

2. Supervisa a los alumnos durante la clase: Reunete 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:
e Copiar las hojas del proyecto inicial al proyecto existente
e Completar los costos, las ventas actuales y la tabla de ganancias con informacion que calcularon
utilizando funciones
Completar la tabla de resumen de ganancias con referencias de celda absolutas
Ajustar el texto del encabezado
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e (Calcular los valores promedio, minimo y maximo de los datos de ventas

e Aplicar normas de formato condicional

e Insertar vinculos a direcciones de correo electrénico, una imagen, un dibujo y un vinculo a otras
hojas de calculo

E Evaluaciones

e Usa lareflexion al final de la unidad para evaluar lo que los alumnos aprendieron sobre el manejo de
los datos en una hoja de calculo.

B Recursos

Proyecto inicial 1 (para los alumnos que no terminaron la Unidad 2 de esta serie)
Proyecto inicial 2 (datos adicionales, hoja de célculo de xIs)
Proyecto inicial 3 (documento de facturacion)

Proyecto inicial 4 (imagen de facturacion)

Proyecto de ejemplo

Apéndice

Sugerencia: La unidad esta disefada para que los alumnos la completen en una unica sesion. Incluye varios
videos para los alumnos, de distinta duracion, 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 final de cada unidad. 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 (Calcular el promedio, el minimoy el
maximo con funciones, insertar elementos no textuales)

Datos sobre la venta de camisetas para la campafia de recaudacién de fondos - Proyecto de ejemplo - Unidad 3 % ~ B . o
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Cor Ayuda  La uftima modificacién se realizé hace 3 minutos.
e o~ ® P W0% v $ % .0 00123 | GoogleSans ~ 24 ~ B I 5 A & H SEe le|d>%e o [ Y~5- e A
A1 - Ventas por miembro del equipo
A B c D E F G H J K L M N o P a
Venta_;_ por mlembro del eqUIPO Se calcularon el promedio, el minimo y el maximo de pedidos, y se destacaron valores especificos
2 5
3 Informacién de venta Tipo N
y N Cuello N
.| Miembro el Fechade | Cantidadde | Montode CuelloenV | sinmangas |Mangas largas [Ngudadera o o o
4 N 1D de venta . redondo Pedido Pedido Pedido
equipo venta camisetas venta (s20) (520) ($20) | ($25) 35) T e ey — FACTURA
5 7 7112718 1.00 $20 1.00 . . . el 1110:/G0CS G00IE Cantro Comunktariode Los Al
G s snois 400 $130 200 100 \ Se inserté un vinculo Venta de camisetas 201
7 N W de venta:?
8 ( irecci orii $75.00 $20.00 $130.00 promerdagrrfoir
) Se agregaron vinculos a direcciones de cqreo electrénico & 4 Miemio del eauipo; Daniela Rosss

Tipo da pago Efecivo
. . . Podide

o @ / 1012718 100 $20 100 Se insertd una imagen )

W > 12 1112/18 200

$60 100 1.00 \ i [Bieate I
2 z@\“ 7 1/12/18 100 $20 1.00 L |Doefo 1:Olas_|Cuslloan ¥
N L 1
w $33.33 $20.00 $60.00 t
15 Se insert6 un dibujo
1 " s 612718 3.00 $70 1.00 200
= 3
7 ‘\b@qy’y 24 191218 200 $40 1.00 100
8 $55.00 $40.00 $70.00
= 2
ES —— | - PR . — - - I
+ = Cost, Revenue, Profit -~  Translation - Costos, Ingresos, Ganancias ~  Sales by Team Member -~ Translation - Ventas por miembro del equipo ~ Explore <

Ejemplo de trabajo de un alumno (Usar funciones y referencias de celdas
absolutas para calcular datos y completar tablas)

e o~ @ P 00% | $ % 0 .00 123v  Arial - 10 - B I S5 A & H E-id-|p-%- @B W ¥Y-3I- =
al - Se utilizaron las funciones para calcular datos
A B c D E F G H J K L M N o P
.
Costos, Ingresos, Ganancias
]

2

3 Costos Ventas reales Se aplicé el formato condicional

R Tipo de Costo por Unidades Tipo de Unidades

N . Costo . .
camiseta unidad compradas camiseta vendidas /

5 | Cuello redondo $3.50 50 § 175.00 Cuello redondo 9

6 |CuelloenV $3.65 50 § 182,50 Cuelloen V 29 Se utilizaron las referencias de celda absolutas para calcular datos
7 |Sin mangas $3.85 50 § 192.50 Sin mangas 7

g | Mangas largas $5.45 50 § 272.50 Mangas largas 12

o |Sudadera $13.50 50 § 675.00 Sudadera

10 | Total | 250] §1,497.50 Tolpl

2 Ganancias “* Resumen de ganancias

3 Tipo de Unidades Unidades Precio de - Inventario

! camiseta compradas = vendidas venta (Lzpeees | s restante E==tn $1,498

14 Cuello redondo 50 $175 9 320 $180 $5 4 Ingresus $1,585

135 Cuello enV 50 $183 29 $20 $580 $398 21 Ganancias 388

+ B Cost, Revenue, Profit ~  Translation - Costos, Ingresos, Ganancias ~  Sales by Team Member ~  Translation - Ventas por miembro del equipo ~ <
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Ejemplo de trabajo de un alumno (Crear vistas de filtros y agregar
comentarios

Datos sobre la venta de camisetas para la campafia de recaudacion de fondos - Proyecto de ejemplo - Unidad 2 ¥ @ @ PER | =
Archivo Editar Ver Insertar Formato Dates Herramientas Con Ayuda  La dltima modificacion se realiz hace 2 minutos Se crearon al menos dos vistas de filtros
o~ o\ TO100% v § % .0 00 123~ | Poppins - 10 - B IS5 A < @ =1 Ve o @B W] V-3 g
- Pago
Nomre: Fifter1 Rango: AT:A1000
[ N o P
/entade
b [ Camisetal | Camiseta 2 | Camiseta 3 | Camiseta 4 | -aMiseta 5 | otra
Jl Ddeventa|| Talla | Dpiseic |  Tipe | Talla | Dpisefio | Tipo | Talle | piseic | Tipo | Talla | Diseio |  Tipo | N Pago | Fu
—— = = —— = —— = —— = ‘ 003 Masterbot S e
1L Disefio 5-Gi1 ~ Cuelloenv ~ |L Disefio 2 - £~ Cuello redondo |L Diserio 4 - + ~ Mangas largod XL Diserio 3 - E ~ Sudadera XL 19:41 Hoy i Appparad T Redes
2||M ~ Disefio4 -+~ CuelloenV ~ - - - M - M . . Efectivo  ~ Miem!
N R . o £ C6mo podemos consequir que mas B .
i 3||m ~ Disenol-0 7~ CuelloenV ~ M ¥ Diseno2 - £~ Mangas largas |S ~ Diseno2- 2~ Mangas largays ~ Diseno5- €~ Sudadera L Cred\tcj’de\ ~ Redes
B B personas usen |a app para dispositivos .

1 4||m ~ Diseno5-C~ CuelloenV ~ |L ~ Diseno3-E ~ Sudadera - N - - méviles? Créd\[Dfdé\ T Amigc
5||M ~ Disefio3 - E ~ Mangas lar ~ [M ~ Disefio5- ¢~ CuelloenV M ~ Disefio 6- ¢~ Mangas larga: - - Crédito/dél = Redes
6l|M ~ Diseno5-C~ Sinmanga: ¥ |L ~ Diseno6-C~ Mangaslargas |M ~ Disefol-0 ~ Sin mangas - - Efectivo T Miemt

o 7L ~ Disenol-Q ~ CuelloenVv ~ - - - N - - e Efectivo ~ Redes

F 8||M ~ Diseno2- /2~ CuelloenV ~ [M ~ Diseo5-C~ CuelloenV M ~ Diseno6-C~ Sinmangas |M ~ Disefio4 -+~ Sudadera L Efectivo  ~ Eventc

2 ElE ~ Diseio2- £~ CuelloenV ~ |sS ~ Disefiol-0 ¥ CuelloenV s ~ Disefio3-E~ Cuelloenv |sS ~ Disefio4-+ ™ Cuelloenv |s . X Appparad ™ Redes

n . e . . e . . . - Abrir todos los comentarios -
10]| xxL Disefio2- 2~ CuelloenV ~ | Disefio] - O ~ Sudadera Efectivo Miem}

4 nfle ~ Disenol-0~ CuelloenV ~ - - - - - - - - Efectivo ~ Miemt

d 12| (M ~ Disefio2 - £~ Mangaslar ~ |L ~ Disefio1- 0 ~ Sudadera M M - e M - Appparad T Redes

d 13)(M ~ Disefio2- £~ Cuelloredo ~ - - - M - M M - Efectivo  ~ Miem!

7 al|s ~ Diseno2-2~ CuelloenV ™ M ~ Diseno4 -+ ¥ Sin mangas M ~ Disefo5-C~ Cuelloenv - - - - Créd\tofdé\ ~ Redes

d 15|| xs ~ Diseno1-0 ~ Cuelloredo ~ - - - - - - - - Crédito/dél = Redes

u 16]| XL ~ Diseo5- ¢~ CuelloenV ~ |xL ~ Disefio4 -+~ CuelloenV M M - M M - Efectivo  ~ Redes

0 17)| %L ~ Disenol-0 ~ Sinmanga: ™ - - - - - - - - Efectivo ~ Redes

d 18]|L ~ Disefio3-E ~ Cuelloredo ™ - - M M - M M - Efectivo 7 Miem!

2 19](L ~ Disefio]- 0~ Cuelloredo ™ |L ~ Disefo2-2 7 CuelloenV L ~ Disefiod -+~ Cuelloenv |L ~ Disero5- ¢~ Mangas larga{ XL ~ DisenoB- ¢~ Cuello redond{ App parad ™ Redes

3 20(s ~ Disefio4 -+~ Cuelloenv ~ - - M - - - - - Efectivo  ~ Miem!

d 21||L ~ Disefio 4 -+~ Mangaslar ~ [L ~ Disefio2- 2~ CuelloenV M ~ Disefio2-#£~ Cuelloen¥ |M ~ Disefio]- 0 ~ Mangas larga M - Crédito/dél = Sitiow

5 22||M ~ Disefno2- £~ CuelloenV ~ |L ~ Disefio]1- 0 ~ Cuello redondo M M - M M - Appparad ~ Miemt

o 23||{m ~ Disefiol-0 ~ Sinmangas ™ |M ~ Diseno2 - £~ Cuelloredondo |M ~ Diseno - ¢~ Mangas larga M ~ Diseno4 -+~ Sudadera M ~ Diseno 8- ¢~ Mangas largad App parad ~ Redes

7 24|[L ~ Disefio4 -+~ CuelloenV ~ [L ~ Disefio6-C~ CuelloenV - M - M M - Crédito/dél = Redes

o 25||L ~ Diseno4 -+~ CuelloenV ~ L ~ Diseno6-C~ CuelloenV - - - - - - Appparad ™ Mieml

28|[L ~ Diseno1-0 ~ Cueloenv ~ |s ~ Diseno5- ¢~ Sudadera - - - - - - Crédito/dél = Redes

0 27||L ~ Disefio4 -+~ CuelloenV ~ - - M M - M M - Crédito/dél ™ Sitiow

d 28||s ~ Diseno4 -+~ CuelloenV ~ |L ~ Disefo2 - £ ¥ Sudadera - M - - M - Appparad ~ Miemt

+ = Translation -Form Responses1 = Shirt Sales Information ~ B Translation - Shirt Sales Infor ~  Shirt Sales Information, Filter +  Trans-Shirt Sales Information, ~  ShirtSale ¢ »
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Apéndice
Google Workspace: Hojas de calculo - Parte 3

Presenta la unidad y pide a los alumnos que piensen para qué podrian usar Hojas de calculo.

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

Pregunta e /;Qué tareas les resultan complicadas cuando deben organizar la informacion?
e Qué herramientas utilizan actualmente para tener un registro de la informacion?

Describe las actividades y los resultados de la unidad.

Di En esta unidad, aprenderan a usar las Hojas de calculo de Google.

Di 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 3", pueden comenzar a ver el
primer video. Mirenlo 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 Cuales son algunas de las listas que realizan actualmente en el hogar, el trabajo o la
para la escuela?

introduccién o e (Para queé utilizan actualmente las hojas de calculo?

el cierre ¢Como realizan operaciones cuando tienen muchos datos?

Interactua e (Qué creen que ocurre cuando los datos o las listas no estan organizados?

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

Di En esta unidad, revisamos y aprendimos a administrar datos en una hoja de calculo.
Pregunta e (Cuéntennos sobre un proyecto laboral o escolar que podrian organizar mejor con hojas
de calculo.

e /Por qué otro motivo necesitarian calcular los costos, 10s ingresos y las ganancias?
e ,Como aplicarian en su vida o en su trabajo las nuevas habilidades que aprendieron?
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