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Nombre del estudiante:

su interfaz.

DESEMPENOS DEL PERIODO: (SEGUN LOS ESTANDARES Y DBA PARA CADA CURSO Y GRADO)

Hojas de célculo, introduccion,
herramientas  bésicas, formatos vy
operaciones. .

41 Menciono y empleo diferentes herramientas de disefio de las hojas de calculo.
4.2 Organizo datos en tablas de datos. .
Plan De Actividades Del Periodo
FECHA CONTENIDOS PROGRAMADOS 2
INICIO FIN (RELACIONAR EL DESEMPENO) DIDACTICA Y EVALUACION
CONSTRUCION DE SENTIDO
TEMAS
15/9/ 2524/11/25 Curso de

EXCEL
365 o

10.2. Correccion ortografica

Ejemplos de revision ortografica.
Opciones de ortografia.
Diccionarios personalizados

https://www.youtube.com/watch?v=yKWFMgurU
nU



http://www.youtube.com/watch?v=yKWFMgurU
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1. PUNTO DE PARTIDAY PUNTO DE LLEGADA P.P (Valoracion numérica al ser alcanzada esta etapa: de 7 a 10 PUNTOS)
(SEPT 15- SEPT 26)
1. Represento con un dibujo lo que entiendo por Excel.
2. Defino con ayuda de midiccionario: formato, celda, fila, columna, datos, formulas y célculo.
3. Tomo apuntes de la explicacion dada en clase.

CRITERIOS PARA EVALUAR:

Puntualidad

Buena letra y ortografia

Orden y limpieza en los trabajos
Participacion activa en clase

VVYY

2. RECOLECCION Y PROCESO DE INFORMACION R.I (Valoracién numérica al ser alcanzada esta etapa: de 14 a 20 PUNTOS)
(SEPT 29 — NOVIEMBRE 7)

1. Hagoun mapa mental con las herramientas basicas de Excel.
2. Construyo un cuadro comparativo entre columna, fila y celda.
3. Consulto lo referente a Excel y organizo la informacién en un mapa conceptual.
CRITERIOS PARA EVALUAR:
Puntualidad
Buena letra y ortografia
Orden ylimpieza en los trabajos
Participacidn activa en clase

YV V VY

3. DESARROLLO DE LA HABILIDAD D.H (Valoracién numérica al ser alcanzada esta etapa: de 21 a 30 PUNTOS)
(SEP 29 —NOV 07)
1. Soluciono el taller planteado en clase.
2. Organizolos datos en una tabla de Excel.
3. Represento en graficos estadisticos los datos del punto anterior.
4. Presentoexposicion del trabajo realizado.
CRITERIOS PARA EVALUAR:
»  Puntualidad
> Buena letra y ortografia
> Ordenylimpieza en los trabajos
Participacion activa en clase
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4.RELACION R.E (Valoracién numérica al ser alcanzada esta etapa: de 21 a 30 PUNTOS)
(NOV 14 — NOV 24)

Participo activamente en la mesa redonda planteando ventajas y desventajas del programa Excel.

CRITERIOS PARA EVALUAR:
»  Puntualidad
> Buena letra y ortografia
» Ordenylimpieza en los trabajos
> Participacidn activa en clase

5. EVALUACION (AUTOEVALUACI()N Y COEVALUACION) ACTITUDINAL E.A (Valoracién numérica: de 7 a 10 PUNTOS)
Durante esta etapa los estudiantes realizardn su evaluacién actitudinal, con la ayuda del docente de la asignatura teniendo SI NO
presente la evidencia que se tienen para cada uno de los items a evaluar.

1. Siempre asisto puntualmente a las clases. (VALORACION 2 PUNTOS)

2.Siempre usé adecuadamente el uniforme de acuerdo al horario establecido (VALORACION 2 PUNTOS)

3. Siempre me expreso, escucho con atencién e interactud respetuosamente con mis compafieros y docente
(VALORACION 2 PUNTOS)

4. Cuido el mobiliario, los materiales y dejo limpio y en orden mi lugar de trabajo. (VALORACION 2 PUNTOS)

5. Respeto y asumo los acuerdos de aula. (VALORACION 2 PUNTOS)

Observaciones generales de la guia
1. Segun el sistema institucional de evaluacidn de estudiante 2024 se deberan alcanzar todas las etapas de la guia en la secuencial establecida, (1. P.P 2. R.1 3. D.H 4. R.E 5. E.C), para asignar
la valoraciodn final de la guia.
2. Lavaloracién numérica minima para alcanzar la guia es de 70 puntos asi: BASICO (70 A 79) ALTO (80 A 89) SUPERIOR (90 A 100).

OBSERVACIONES: REVISION (JEFE DE AREA, COORDINACION O RECTORIA):
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GUIA PARA EL ESTUDIANTE

1.  PUNTO DE PARTIDA Y PUNTO DE LLEGADA
Este es el primer paso en el desarrollo de un trabajo. Es el momento en que piensas en aquello que sabes sobre el tema, la pregunta o el proyecto que tienes en tu plan de estudios (recuerda que esta gufa es para
trabajarla en todas las dreas). Pueden ser experiencias personales que hayas vivido y que estén relacionadas con el tema, tal vez algunas suposiciones o hipdtesis que se te ocurren, o quiza algunos estudios que has
hecho antes sobre ese tema y que seguramente necesitaras para poder comprender el nuevo.
Para entenderlo mejor, vas a imaginar que el tema es: “La historia de Colombia en el siglo XX”. Para su desarrollo haces lo siguiente:
A. Piensas y escribes lo que sabes sobre el tema. Si nunca lo habias escuchado, escribes lo que crees que puede significar. Tal vez has visto y escuchado a tus abuelos, padres o mayores conocidos, la forma como las
personas vivian hace muchos afios; seguramente también has visto peliculas, fotografias o libros. El caso es que debes escribir todo lo que sabes del tema.
B. Ademds de lo que sabes, escribe también: La hipdtesis que deseas plantear y que consideras se puede validar con el desarrollo del tema.
2. RECOLECCION Y PROCESO DE INFORMACION
En esta etapa lo primero que haces es buscar la informacién que necesites para empezar a comprender el tema, usando documentos, libros, mapas, fotografias, videos o cualquier otra fuente de informacidn que te sirva.
No es suficiente con acceder a estas fuentes de informacidn, es necesario que las leas y comprendas, para evidenciar esto debes elaborar una sintesis de la informacidn, esta presentacidn puede variar ya que puedes
emplear técnica como: resumen, informe o cualquier tipo de esquema; lo importante aqui, es que no copies la informacién de los documentos consultados, sino que disefies tu propia sintesis, que te ayude a comprender
y manejar el tema de forma adecuada, dandote la base para continuar con las demas actividades.
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EI DOCENTE también te ayudard en el trabajo de consultar informacién, recomendandote los libros o las fuentes que puedes usar. Ademds no olvides dejar por escrito la fuente en la que conseguiste la informacion: la
bibliografia, que pueden ser libros, Internet, entrevistas

3. DESARROLLO DE LA HABILIDAD

Ya comprendido el tema, es necesario que lo pongas en practica por medio de su aplicacién en diferentes contextos, esto dependiendo del drea y tema que estés trabajando. Por ejemplo en matematicas puedes
aplicar las teorias explicadas en la etapa anterior por medio de la desarrollo de ejercicios y resolucién de problemas; en comunicacién puedes evidenciar la comprensién y manejo de un tema en la construccién de un
texto especifico. Las actividades pueden variar, es posible en esta etapa disefiar: presentaciones en powerpoint, cualquier tipo de texto escrito (ensayo, informe, resefia), videos o cortos, maquetas, exposiciones,
ponencias, ejercicios practicos, resolucién de problemas entre otros, lo importante aqui, es de demuestres el manejo de los conceptos sintetizados y explicados en la etapa anterior.

Como el objetivo de esta etapa es el manejo o dominio de los conceptos y del tema como tal, es necesario que una vez presentadas cada una de las actividades planteadas, programes con tu DOCENTE la sustentacidn.
Es necesario la presentacién y aprobacién de la sustentacién para continuar con la siguiente y dltima etapa del proceso.

4. RELACION

Aqui viene lo mas interesante de todo. Si ya leiste, escribiste, comprendiste y aplicaste el tema en contextos propios de drea, es hora que reflexiones sobre su uso y aplicacién dentro de tu realidad. Tanto las
preguntas como las respuestas deben estar relacionadas con tu vida cotidiana, recuerda que aprender es algo que debe servirte en la vida diaria.

El trabajo final con el que te presentas al analista, es el resultado de todo el proceso que has hecho para elaborarlo. Debes mostrar que es un tema que se relaciona directamente con tu vida cotidiana y que tu le has
dado un sentido propio. También debes demostrar con buenas explicaciones y argumentos, la utilidad que tiene en tu vida, el sentido que le lograste dar al tema que estudiaste.

5. EVALUACION ACTITUDINAL (AUTOEVALUACION Y COEVALUACION).

Durante esta etapa deberas realizar la evaluacién actitudinal, con la ayuda del docente de la asignatura teniendo presente la evidencia que se tienen para cada uno delos items a evaluar.




