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PRESENTACION

El informe de trabajo de suficiencia profesional se basa en la experiencia que se realiza en una sesion de
aprendizaje la cual esta dividida en tres capitulos. La primera que se realiza la descripcion significativa
acerca de la planificacion de la clase modelo en sus tres etapas de pre, co y pos, donde se considerara los
pasos que vas a seguir en el proceso de ensefianza de los estudiantes, para que estos a su vez puedan llegar
al aprendizaje significativo que se pretende alcanzar, claro esta, que para este proposito se debe de realizar
con antelacion la planificacion de como realizar estos procesos, utilizando los diversos métodos, estrategias
de encaminar un aprendizaje por experiencia que es el real a un aprendizaje potencial y que este a su vez

le sirva al estudiante para su vida en un enfoque de emprendimiento.

En el segundo capitulo se sustenta las bases tedricas que se utilizan en la clase modelo, las cuales se indican
de acuerdo al modelo pedagogico en la que se viene dando en nuestra actualidad, en este caso se da a
conocer las teorias mas resaltantes que se utilizaron para esta sesion de aprendizaje, a la vez, también se

indica los materiales, recursos, enfoque e instrumento de evaluacion que dan uso.

En cuanto al tercer capitulo se menciona las conclusiones a las que se llega en la clase modelo, también se
indica el aporte de la experiencia significativa en cuanto al Entorno Grafico de Microsoft Excel en la version

2019 en estudiantes del 1er grado de educacion secundaria.
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RESUMEN

La ensefianza no solo se trata de pasar el conocimiento que uno tiene, sino que se trata de un proceso que
pasa por tres fases muy definidas, donde se da inicio desde lo mas simple y facil a lo mas dificil, donde el
estudiante debe desarrollar la capacidad y asi poder llegar a la competencia requerida del area. Es asi que
esta experiencia de aprendizaje tiene como proposito gestiona informacion del entorno grafico de Microsoft
Excel 2019 de manera coherente; motivo por el cual lleva por titulo “ENTORNO GRAFICO DE MICROSOFT
EXCEL 2019 - 1RO DE SECUNDARIA”.

Mediante esta experiencia de aprendizaje que esta dirigida a estudiantes de primer grado de educacion
secundaria del ciclo VI, se pretende que los alumnos puedan conocer y reconocer el entorno grafico de uno
de los programas mas utilizados en las matematicas y las finanzas, por poseer diferentes bondades que son
faciles, eficientes y eficaces de aplicar con grandes cantidades de datos. Todos los clientes de la educacion
que den uso de este aplicativo deben de utilizar una cierta cantidad de las partes del dicho entorno, para la
cual se debe de reconocer la utilidad, la forma o combinacion de aplicar cada una de las herramientas de
calculo y grafico que te brinda el Ms-Excel, donde puede realizar grandes trabajos ya que su estructura es
bastante amplia, la cual esta formado por filas y columnas; asi poder sacarle el mejor provecho de cada una
de ellas. Es asi que se da inicio con la muestra de dos imagenes de Ms-Excel de diferentes versiones,
enseguida se realiza algunas interrogantes a los estudiantes para recabar sus saberes previos y generar el
conflicto cognitivo para lograr que los estudiantes puedan reflexionar mas sobre el tema en estudio, para
lograr el proposito de la experiencia en los alumnos deben identificar los elementos que conforman el
Microsoft Excel 2019 mediante la sistematizacion de la hoja informativa, para ello se aplica una hoja de
evaluacion titulada “Demuestro lo que aprendi” donde los estudiantes puedan resolver con la orientacion y
asistencia de la docente, luego, se aclararan las dudas, buscando la retroalimentacion del aprendizaje

esperado.

Palabras clave: Entorno grafico, Ms-Excel.



INTRODUCCION

En nuestra actualidad y en nuestro pais se da el uso y manejo de softwares de la familia de Windows en sus
diversas versiones que ya esta instalada el Office de Microsoft, en este caso podemos encontrar la aplicacion
de MS-Excel, la cual permite realizar diversas operaciones de calculos matematicos, estadisticos entre otras

aplicaciones que nos brinda en sus hojas de calculo.

El conjunto ofimatico de programas Microsoft Office nos brinda el acceso de Word, Access, Outlook,
PowerPoint, donde muchos de sus iconos y comandos funcionan de forma similar por tratarse de una misma
familia, en este caso el Office de Excel que nos brinda una hoja de calculo tiene la bondad de trabajar con
nimeros, letras, funciones, tablas, etc. de forma sencilla y casi intuitiva para su elaboracion de cada una

de sus herramientas de trabajo de este software.

Razon por la cual se brinda el siguiente ejemplo, para sumar una serie de nimeros o un conjunto, solo
debemos de introducirlos uno debajo de otro que puede ser de manera secuencial o intercalando celdas, lo
normal que se puede hacer con papel y lapicero, después de ellos nos ubicamos en la celda donde ira el
resultado e indicar en la herramienta de que quieres realizar una suma, la cual se puede ejecutar de diversas
formas, que se puede utilizar la herramienta de autosuma o en su defecto colocar una formula donde se
indica la suma de dichos datos, claro que esto se considerara de acuerdo al nivel de conocimiento del usuario,
aunque muchas veces el usuario puede pensar en utilizar una calculadora en su lugar, pero que sucede si te
equivocas en un digito por ende tendrias que volver a introducir los nimeros, en este caso si llegara a pasar
en el Excel simplemente se corrige ese digito y automaticamente se corregira el resultado; es una ventaja
el uso de esta hoja de calculo ya que podras corregir n veces si te equivocas y este programa lo corregida
las n veces que se requiera, también se puede realizar cuadros comparativos, puedes trabajar tablas
dinamicas, insertar diversos graficos entre otras bondades que nos ofrezca este programa. Muchos usuarios

lo utilizan para realizar datos, tablas, graficos estadisticos, con diversas medidas de tendencia.

Microsoft Excel se puede utilizar para un sinfin de tareas, tanto en forma personal o como en el campo
profesional. Desde llevar las cuentas financieras de muchas familias hasta los mas complejos calculos

financieros. Pero todo va a depender del nivel de conocimiento y necesidad que tenga el usuario.



, CAPITULO I
DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA SIGNIFICATIVA DEL BACHILLER

1.1 Pre Coy Pos Planificacion de la clase modelo realizada por el bachiller
Un docente siempre planifica la clase que va a impartir, para que de esta manera pueda garantizar con
ello el aprendizaje de sus estudiantes, razon por la cual se tiene que revisar la experiencia de
aprendizaje donde podremos identificar la aplicacion de la competencia, capacidad y el desempefio
precisado del area, buscar informacion actualizada, escoger la mejor estrategia y la elaboracion de los
instrumentos de evaluacion para administrar correctamente el uso del tiempo establecido, asi mismo
prever los materiales con los que se cuenta, a todo este proceso se le denomina Pre de la panificacion

de una clase.

El co de una clase es la secuencia didactica del desarrollo de la misma, es la parte donde se buscara el
conocimiento del estudiante, mediante preguntas se buscara los saberes previos de los estudiantes para
asi llegar después a un conflicto cognitivo donde el objetivo y/o propésito de aprendizaje tendra que
ser nuestra meta a llegar; asi mismo se tendra en consideracion los materiales para para el proceso de
inicio. En el proceso de desarrollo se formaran equipos de trabajo en la que podran desarrollar
actividades de retos, responderan diversas preguntas para que sus nuevos conocimientos sean
afianzados para ello se debe utilizar diversos criterios para poder recoger las evidencias del progreso
de un proceso de aprendizaje; se debe realizar disefios y organizacion de situaciones teniendo en cuenta
los diversos tipos de estrategias y condiciones que nos permitan llegar al proposito de aprendizaje. Para
poder tener una fuente de apoyo podriamos realizar una serie de preguntas ;A qué nivel va dirigido?,
;Qué quiero que aprenda los estudiantes?, ;Para qué van aprender?, ;Les va a servir para su vida?, ;Se
ajustara a la necesidad de los estudiantes?, ;COmo van a aprender?, ;Qué estrategias, métodos voy a

utilizar?, entre otras.

Una pos planificacion de la clase modelo es el preciso momento en que se realiza ciertas conjeturas
como: ;Qué dificultades tuve?, ;Se puede mejorar para la siguiente clase? ;Como se sintieron los
estudiantes?, ;Sera necesario alguna retroalimentacion para afianzar el proceso de aprendizaje de los

estudiantes?, etc.

1.2 Aplicacion del enfoque de area, procesos pedagdgicos y didacticos de la clase modelo

El area curricular que se realiza es la de Educacion para el Trabajo, a este le corresponde el enfoque
de emprendimiento, educacion social y financiera, y la educacion para el empleo y la vida practica.
En este sentido el estudiante puede adherir la autorregulacion de sus emociones, conductas y cognicion
para que ellos mismos puedan desarrollarse con competencias laborales, que tengan la capacidad y la

actitud de un emprendedor donde puedan generar sus propios puestos de trabajo.



El estudiante es considerado como un agente social y econdmicamente capaz de ser creativo para
planificar y gestionar sus propios proyectos de emprendimientos, desarrollando capacidades, actitudes,
trabajo cooperativo en equipo que les permitan insertarse en este mundo laboral competitivo dando

uso de las tecnologias.

En cuanto, a los procesos pedagogicos se considera la motivacion, el cual es un proceso importantisimo
ya que a través de este se crea ciertas condiciones de predisposicion e interés de los estudiantes para
el desarrollo de los aprendizajes que se puede dar mediante imagenes tal como lo he considerado en
mi clase. Para la recuperacion de saberes previos se les realizo ciertas preguntas donde los estudiantes
pueden responder de acuerdo a sus experiencias que hayan tenido para luego activarlas con el nuevo
conocimiento y de esta manera darle sentido con un nuevo conocimiento para producir un aprendizaje
significativo. El conflicto cognitivo sabemos que es un desequilibrio que se da en la estructura mental
de cada persona, esto se produce cuando el estudiante se enfrenta con algo que no va a lograr
comprender o explicar con sus conocimientos que posee en ese momento. El propésito y organizacion,
es de suma importancia que el estudiante tenga en conocimiento acerca del proposito de la clase,
donde se les indica el criterio de evaluacion que tendran, el producto que se obtendra al finalizar la
clase. Para la parte de gestion y acompafiamiento en el desarrollo de la competencia requerida de
esta area se gestionara las actividades a obtener, considerando los diversos recursos que se tengan a la
mano para el cumplimiento de los objetivos de nuestra clase. Y por ultimo la evaluacion, que debe ser
permanente, atendiendo las inquietudes de los estudiantes mediante la recopilacion y analisis de sus
propias informaciones de esta manera valorar su proceso de aprendizaje y el nivel de avance para el

desarrollo de una competencia.

Cabe mencionar que estos procesos son recurrentes, es decir, que no necesariamente van estar sujetas
a este orden y se presentaran muchas veces en una clase que seran de acuerdo a la necesidad que tenga

el estudiante y en especial al proposito de esta.

Los procesos didacticos es una secuencia de actividades o pasos en el proceso de ensefianza las cuales
se iran evidenciando en cada una de las fases del desarrollo de la clase. En este caso considerando un
aprendizaje esperado de analiza las capacidades y actitudes emprendedoras se considera la recepcion
de informacion, en este proceso el estudiante recibe informacion con el uso de diversas estrategias de
lectura; la observacion selectiva, es el proceso donde se observa dicha informacion donde se identifica
las actividades, capacidades y actitudes emprendedoras utilizando la técnica del subrayado y el
sumillado; la division del todo en partes, como lo indica este es un proceso que se divide la informacion
por partes, de las cuales se agrupan las ideas principales, este se trabaja en un organizador de
conocimiento, el cual el estudiante puede elegir a su libre albedrio; la interrelacion de las partes para

explicar o justificar algo, en este proceso el estudiante explica, justificando mediante una exposicion.



- CAPITULO 1II
FUNDAMENTACION TEORICA DE LA CLASE MODELO

2.1 Argumentacion de las bases teoricas, metodologicas y didacticas aplicadas en el disefio de sesion

Bases Teoricas

a) Aprendizaje por competencia

Este tipo de aprendizaje esta basado en que los estudiantes al obtener un conocimiento lo deben de
trasladar a la realidad. Es un sistema donde esta inmerso los conocimientos, procedimientos y actitudes
es decir el estudiante debe saber, saber hacer y saber estar, que le permita actuar de manera eficaz en
diversas situaciones del contexto.

Le Boterf (2000). Este autor nos dice que una persona competente es aquella que “sabe actuar de forma
pertinente en un contexto particular, eligiendo y movilizando recursos personales y recursos de redes”
(p. 54).

Este mismo autor, indica que “ser competente es ser capaz de actuar y reaccionar de manera pertinente
y durable en una familia de situaciones” (Le Boterf, 2010; citado por Tejada & Ruiz Bueno, 2016, p. 17).
En este caso el docente viene a ser un mediador y dinamizador que busca aprender de manera dialogica
juntamente con los estudiantes, por tal es que el se orienta todas las acciones a formar competencias y
no solo se ensefa contenidos. Es por ello que se debe llegar a una nueva racionalidad de abordar el
mundo en el que vivimos.

Por otro lado, Cepeda D. (2004), alega que los aprendices deben tener un conjunto de conocimientos
tedricos basados en su experiencia, y que éstos se iran enriqueciendo conforme va relacionando el tema
con otros ya visto el cual construira un nuevo conocimiento que sera retenido por mas tiempo. También
nos habla de una evaluacion de proceso en esta fase es el analisis de datos y la toma de decisiones que
es de caracter formativo, la cual permitira al docente a realizar una retroalimentacion adecuada y al
momento.

Dr. Lloyd McCleary define a la competencia como: “la competencia es definida como la presencia de
caracteristicas o la ausencia de incapacidades que hacen a una persona adecuada o calificada para

realizar una tarea especifica o para asumir un rol definido” (p.35)

b) Lev Vygotsky y su teoria sociocultural

Las personas desde que nacemos somos seres sociales que necesitamos el apoyo de los demas es asi que
se da un proceso continuo de socializacion y en este emerge un aprendizaje que vendrian a ser las
conductas sociales que estan de acuerdo al contexto donde se encuentra el ser humano, también, estan
las normas y valores las cuales estan regidos a ciertos patrones conductuales los mismo que se
consideran en la toma de acuerdos de convivencia, participacion y desarrollo de una sesion de
aprendizaje.

Vygotsky, en su teoria no indica que los nifios desarrollan paso a paso su aprendizaje mediante la



interaccion social que con el pasar del tiempo y su vida rutinaria iran adquiriendo nuevas habilidades y
procesos logicos.

Este autor nos menciona de tres zonas de desarrollo: La zona de desarrollo real, es donde el estudiante
tiene cierta informacion adquirida por sus experiencias es un conocimiento que ya posee dicho alumno.
La zona de desarrollo proximo es el espacio que hay entre el conocimiento actual y la nueva informacion
adquirida. La zona de desarrollo potencial, que es el objetivo o el proposito al que quiero llegar al final
de una sesion; todos estos procesos se dan mediante la guia de un mediador a través de andamiajes.
“Vygotsky fue el primer psicologo moderno que sugiere los mecanismos por medio de los cuales la cultura

se vuelve una parte de la naturaleza de cada persona” (Gomez y Mejia Arauz, 1999).

c) Piagety su teoria de Equilibracion de las Estructuras Cognitivas

Este autor en su teoria nos da a conocer acerca de la construccion de un conocimiento menor a un
conocimiento mayor que pasaran por ciertos niveles, la cual es denominado equilibracion.

A la posicion de Piaget (1978), se adhieren (Ferreiro, E. y Garcia, R., 1978, p. 20) quienes sostienen
“para la produccion de nuevos conocimientos se explicita los mecanismos en juego y aqui surgen dos
nociones: abstraccion y generalizacion. El papel primordial de ambas, es el de la construccion de nuevas
estructuras en los procesos de reequilibracion”

Para Piaget, el ser humano es un organismo que comparten dos funciones organizacion y adaptacion, es
asi que nos hablan de una asimilacion (mental), que viene a ser la incorporacion de nuevos
conocimientos a partir de sus experiencias la cual se amoldara a esquemas preexistentes y la

acomodacion, la cual viene a ser la modificacion de una organizacion actualizada.

d) Brunery el Aprendizaje por Descubrimiento.

Como lo indica, es un aprendizaje donde el estudiante es estimulado, guiado mediante una motivacion
para la curiosidad de un nuevo conocimiento. Esta teoria se basa en un aprender activo social, es decir,
que el alumno construye nuevos conceptos, ideas basada en un conocimiento actualizado, él mismo
aparta la informacion, origina hipotesis y a la vez realiza la toma de decisiones.

Bruner también nos indica que el docente debe estimular a cada estudiante a un razonamiento inductivo,
mediante ejemplos y que los estudiantes aprendan descubriendo la estructura y las interacciones del
material.

Si nos basamos en el enfoque constructivista, Jerome Bruner manifiesta que el antecedente del
aprendizaje es la motivacion intrinseca, la curiosidad y, en general, es decir, todo lo que genera interés

en el aprendiz.

2.2 Sustento técnico de la preparacion de materiales y recursos educativos
Para la preparacion de materiales nos debemos basar a las categorias conceptuales de ensefianza -

aprendizaje, los diversos recursos que se van a utilizar para el proceso de ensefianza, asi como la



evaluacion que se va a realizar al finalizar la sesion.

Como estamos en tiempo de evitar los contagios de la COVID-19, se opt6 por la utilizacion de materiales
visuales, medios didacticos informaticos que son parte de la clase, los cuales se elaboran con
anticipacion y estos tienen que facilitar el proceso de ensefianza, ademas deben de estar interactivos
entre el docente y los estudiantes. Cabe mencionar que los materiales y recursos educativos son de
mucha importancia por que estimulan la actividad entre ambos entes, asi mismo tienen la gran virtud
de adecuarse a cualquier contenido que se pretenda ensefiar, por ser un medio que esta en contacto
con los estudiantes.

En este sentido se utilizo la plantilla del Excel 2019, de los cuales este software ya viene instalado en
todas las pcs, laptops e incluso se puede instalar en los celulares. Moya (2010) también hace mencion
acerca de los recursos educativos informaticos la cual se esta utilizando en estos tiempos con mayor
énfasis para llegar al principio de aprender a aprender. Como estamos viviendo una época en la que la
ensefanza se tornd en forma virtual, podemos indicar que cada estudiante y docente cuentan
minimamente con una pc, diversos software basicos y mas que nada la conectividad del internet,
obligando de esta manera a que el docente debe de conocer y estar actualizado en el manejo de

software.

2.3 Enfoque e Instrumento aplicado en la evaluacion
Se aplico el enfoque de emprendimiento, educacion social y financiera, por ser un proceso de

descubrimiento al estar orientada a estudiantes en actitud proactiva que son curiosas con las cosas que
tienen en su entorno y que pueden generar un valor anadido a cualquier producto que tengan a la mano
como en este caso es el Microsoft Excel, es por este motivo que se utilizo la evaluacion donde cada
estudiante tendra que demostrar lo que han aprendido, en la este tipo de evaluacion esta disefiado con
preguntas donde tendran que identificar, reconocer y analizar las partes del entorno grafico de MS-

Excel 2019, mediante opciones multiples.



, CAPITULO III
REFLEXION DE LA EXPERIENCIA SIGNIFICATIVA

3.1 Conclusiones reflexivas sobre la experiencia significativa de la Clase Modelo
» Se brindd un reconocimiento del entorno grafico de Microsoft Excel 2019.

» Se dio a conocer las bondades de los accesos que brinda el entorno grafico de MS-Excel 2019.

» Se da informacion en forma grafica y descrita el entorno grafico de Microsoft Excel 2019 para que
los estudiantes tengan un mejor conocimiento para el manejo y aplicacion de sus bondades que
brinda este programa.

> Se daa conocer de las caracteristicas de las fichas de la cinta de opciones de MS-Excel 2019 para
que los aprendices puedan identificar, aplicar y manipular las peculiaridades que tiene el

programa.

3.2 Aporte de la experiencia significativa de la Clase Modelo sustentada a la propuesta

formativade la Escuela Profesional de Educacion
» Actualizacion y reconocimiento de las bondades que ofrece el entorno de Excel 2019.

» Hemos experimentado el contagio de la COVID 19, y esto ha hecho de que los estudiantes, padres
de familia y docentes de todas las areas curriculares aprendan el uso de los diversos programas,
tal es el caso del entorno de Microsoft Excel que muchas veces no damos uso adecuado de esta
interfaz, la cual nos brinda diversas plantillas prediseiadas tales como tablas dinamicas,
introduccion de formulas, hojas de presupuestos, calendarios que nosotros podemos adecuarlo a

nuestras necesidades.
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ANEXO0 11

ESQUEMA UNICO DE SESION DE APRENDIZAJE PARA INICIAL, PRIMARIA Y SECUNDARIA

DATOS INFORMATIVOS

1.1 Institucion Educativa

1.2 Lugar : Huancayo

1.3 Nivel educativo » Secundaria

1.4 Ciclo VI

1.5 Grado o Edad : 1° Grado - 13 anos

1.6 Numero de estudiantes : 15

1.7 Fecha : martes 19.10.2021

1.8 Duracion » 45 minutos

1.9 Bachiller  Elizabeth Miriam PALOMINO PEREZ
| TITULO DE LA SESION | ENTORNO GRAFICO DE MICROSOFT EXCEL 2019 |

PROPOSITOS Y EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE.

comun

ellos en los espacios educativos

de equidad y justicia.

Enfoque del area Educacion para el Trabajo
Nivel de estandar VI
AREA | COMPETENCIA | DESEMPENOS | CRITERIO PE EVIDENCIAS DE INSTRUMENTQ DE
CAPACIDADES EVALUACION | APRENDIZAJE | EVALUACION
Educacion [COMPETENCIA Emplea Hoja de evaluacion. Concepto deFicha de
parael  (Gestiona proyectoshabilidades Microsoft ~ ExcellObservacion.
Trabajo ~ de emprendimientofécnicas para 2019
econdmicoo  producir un bien o Entorno grafico de
social. brindar ~ servicios Microsoft ~ Excel
CAPACIDAD  piendo responsable 2019
Aplica habilidades [con el ambiente Caracteristicas de las
técnicas. teniendo en cuenta fichas de la Cinta de
normas de Opciones de
sequridad en el Microsoft ~ Excel
trabajo 2019
ENFOQUE VALOR ACTITUDES O ACCIONES OBSERVABLES
TRANSVERSAL
Orientacion al bien  [Equidad y justicia Los estudiantes comparten siempre los bienes disponibles para

(recursos, materiales,

instalaciones, tiempo, actividades, conocimientos) con sentido




IIL- PREPARACION DE LA SESION DE APRENDIZAJE: (Pre Planificacion)

;Qué necesitamos hacer antes de la ;Qué recursos o materiales se utilizaran?
sesion?

Se debe revisar la planificacion anual del area, paraComputadora y/o laptop

asi saber el nUmero de experiencia de aprendizaje(Internet

que utilizaremos, dentro de ello podremos saber quélimagenes comparativas

producto le podemos ensefiar a nuestros estudiantes,Hoja de informacion

|dentificaremos  la competencia, capacidad yHoja de evaluacion “Demuestro lo que aprendi”
desempefios precisado que se trabajara. Ficha de observacion de sesion de aprendizaje
Una vez que se tenga en claro el reto que se
desarrollara se buscara informacion actualizada,
nuevos avances referidos al tema a tratar, enseguida
se elegira la mejor estrategia que se pueda utilizar.
Para finalizar se prevé el instrumento de evaluacion
que se utilizara en el desarrollo de la clase.

? , ,
e 2 - S PROPOSITO DE LA SESION: Gestiona informacion del entorno
- grafico de Microsoft Excel 2019 de manera coherente.
|

B

IV.-  SECUENCIA DIDACTICA (CO PLANIFICACION)

DESARROLLO METODOLOGICO Mf;gﬂ%gg ¢
» Iniciamos las actividades controlando
la asistencia de los estudiantes. o Internet
INICIO o Neet
(saberes previos, » La Bachiller muestra dos imagenes | Imagenes

conflicto~— cognitivo, | - realiza algunas interrogantes a los|s Dislogo
proposito de la sesion, | estudiantes para recabar sus saberes
acuerdos) Tiempo previos y generar el conflicto
cognitivo.

(AnexoN° 1)

- ;Qué observan en las dos
imagenes?

- ;Qué diferencia encuentran
entre los dos entornos?

- ;Con cudl de los entornos de
Excel te gustaria interactuar? |y (artel exical




» Se organiza las ideas y con la
participacion de los estudiantes se
descubre el tema a desarrollar y el
proposito del tema

“ENTORNO GRAFICO DE MICROSOFT
EXCEL 2019”

Gestiona informacion del entorno
grafico de Microsoft Excel 2019 de
manera coherente.,

(Anexo N° 2)

DESARRROLLO
(Considerar procesos
didacticos de acuerdo
al area)

» Los estudiantes accionan el
Microsoft Excel 2019.

» Se comparte a los estudiantes la
hoja de informacion para contrastar
sus saberes previos y dar respuesta
al conflicto cognitivo.

(Anexo N° 3)

» Con la ayuda del programa Meet la
Bachiller con la participacion activa
de los estudiantes desarrollan paso a
paso el procedimiento que se debe
seguir para identificar las opciones
del entorno grafico de Microsoft
Excel 2019.

» Con el apoyo de los estudiantes
identifican y sistematizan la hoja
informativa, identificando
elementos que conforman el
entorno grafico de Microsoft Excel
2019, en base a un organizador de
conocimiento.

(Anexo N° 4)

Ficha de Observacion
de Sesion de
Aprendizaje.

Software Microsoft
Excel

o Ficha de Observacion

de Sesion de
Aprendizaje.

Hoja informativa.
Ficha de Observacion

de Sesion de
Aprendizaje.

o Meet

Entorno grafico de
Microsoft Excel 2019.

Ficha de Observacion
de Sesion de
Aprendizaje.

Organizador de
conocimiento,

CIERRE

Evaluacion

» Se aplica una hoja de evaluacion
“Demuestro lo que Aprendi” para
que los estudiantes resuelven con la
orientacion y asistencia de |la
Bachiller. Al finalizar se aclara las

Hoja de evaluacion
“Demuestro lo que
Aprendi”

dudas pertinentes.




V.-

VI.-

(Anexo N°5)

Metacognici
on

>

Luego las estudiantes responderan aHoja de Metacognicion

las siguientes preguntas: ;Qué
hemos aprendido el dia de hoy?, ;Me
sirve lo que hemos aprendidos?,
;Cuanta importancia tiene |la
evolucion de los  sistemas
operativos?

Actividad
de
Extension

Se entrega a los estudiantes la hojaHoja de extension

de extension sobre funciones basicas
de Excel 2019, para que resuelvan
actividades como proceso de

investigacion.
(Anexo N° 6)

REFLEXIONES SOBRE EL APRENDIZAJE (POS PLANIFICACION)

;Qué avances tuvieron mis estudiantes?

Identificar el entorno grafico del
programa MS - Excel 2019.

;Qué dificultades tuvieron mis estudiantes?

Conectividad inestable (internet)

;Qué aprendizajes debo reforzar en la
siguiente sesion?

Analizar el uso adecuado de las
herramientas de MS - Excel
2019.

;Qué actividades, estrategias y materiales
funcionaron y cuales no?

El uso del cartel exical.

Entorno grafico de MS - Excel
2019

Hoja informativa

Organizador de conocimiento
Hoja de evaluacion “Demuestro

lo que aprendi”

RESUMEN CIENTIFICO

El manejo y empleo adecuado de una sesion de aprendizaje es netamente del docente de area por

que en ella podra indicar la secuencia pedagogica para el desarrollo de un aprendizaje significativo
en la que se tendra en cuenta la revision del Disefio Curricular de acuerdo al nivel, ciclo y el perfil del
estudiante que se debe desarrollar. En la sesion de aprendizaje se considera el método, técnica,
medios y evaluaciones que se utilizaran para el mejor desempefio docente dando una mejor
optimizacion de ensefianza-aprendizaje del estudiante. Los estudiantes del Primero de Secundaria
identificaron el interfaz de Ms-Excel 2019 para reconocer el uso adecuado de cada una de las
herramientas que nos brinda este programa. Se concluye, que el uso del organizador de conocimiento

les ayuda a recordar y analizar las partes del software en estudio.




VIL- INSTRUMENTO DE EVALUACION

Dentro de este proceso se considera el uso del cartel exical, hoja informativa, el organizador de

conocimiento y la hoja de evaluacion.
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ANEXO 2
Titulo de la Clase

MICROSOIET
2019

Gestiona informacion del

L, XC

INTORNO GRAFICO

S

&A

1L

entorno grafico de Microsoft

Excel 2019



ANEXO 3

Hoja de Informacion

INTRODUCION

Excel es un software que permite realizar hojas de calculo, que se encuentra integrada juntamente en el
paquete de programas Microsoft Office. Esto quiere decir que, si en algiin momento haz utilizado otro programa
de Office, como Word, Access, Outlook, PowerPoint, este te podra resultar un tanto familiar al utilizar el Excel,
puesto que muchos iconos y comandos tienen la misma funcionalidad similar en todos los programas del paquete
de Office.

1. Historia de Microsoft Excel

El ancestro directo de Excel fue un programa de manejo de hojas de calculo publicado por Microsoft en 1982,
denominado Multiplan, que en su momento fue muy popular en ciertos sistemas, pero no lo suficiente para
superar al Lotus 1-2-3 de Lotus Development, una empresa que competia y que fue comprada por IBM en 1996.

MICROSOFT MULTIPLAN

Winwor 1dpe . com
|

Version 1.06

For Compag Personal Computer

() Copuright Microsoft 1981,1982

OMMAND : IR Blank Copy Delete Edit Format Goto Help Insert Lock Moue

Name Options Print Quit Sort Transfer Ualue Window Xternal
jselect option or type command letter
R10C3

99~ Free Multiplan: TEMP

2. Microsoft Excel en el Area de Educacion para el Trabajo

Arana, Botella, Rebasa, Rodriguez y Martinez (2014) sostuvieron que Microsoft Excel es un programa para
disefiar cuadros y crear calculos, funciona en entorno Windows y fue creada por la empresa Microsoft cuyo
fundador es Bill Gate. Es una aplicacion donde se mezclan calculos normales, programas de graficos
bidimensionales y bases de datos (p. 7).

3. Iniciar Excel 2019

3.1. Formas basicas de iniciar Excel 2019.
Desde el boton Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla.

Haz clic sobre el boton Inicio donde se despliega un men( en ella se busca la lista de los diversos programas
instalados y seleccionar el programa de MS-Excel la cual se iniciara.



Desde el escritorio también puedes iniciar Excel 2019.
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3.2. Pantalla de Inicio

A diferencia de las otras versiones, Excel 2019 nos permite realizar diferentes acciones como abrir los libros de
Excel que hayan sido utilizados desde los mas recientemente hasta algunos antiguos.

En cambio, en las versiones anteriores ingresaba directamente a la presentacion de Excel, y se podia dar inicio
a trabajar en una hoja de calculo en blanco.

7 _—.d X
B paniiz et e Inicia sesion para obtener el maximo rendimiento de Office
Bisquedas sugeridas: Empresa Personal Planificadoresy objetos de A s

Recientes
Anclado A B 1
Ancle los archivos que g encontrar facilmente mas adelante. Haga dlic en 1 : Introduccion a las -
el icono de andlar que aparece al mantener el pun 2 Realizar un CArmuilac -
> § Wa
Antiguo . recorrido
B2 DIRECTORIO DE MAESTROS Y DOCTORES UPG 2021 5
o > 9 -f\ -
HORARIO DE TRABAJO ! — = =
X Dr» UNCP» TESIS I : Libro en blanco _Le damos I bienvenida a Excel lutorial de formula Tutorial de tablas dindmicas
IMPRIMIR
Documentos ‘ w Abel 204X ARAERE Pessstosenon
- e NN
Libro1-ESTUDIANTES CHARLES TOTALLL Sty \““ﬁf{‘* delos | T R I N
Documentos tablas dinamicas Graficos circulares e —
Registro Auxiliar | (B) Semestre 202011 [E———————
Dz » INSTITUTOS » CHARLES » MATEMATICA | e -
Registro Auxiliar | (A) Semestre 202011
- e
Dz » INSTITUTOS » CHARLES » MATEMATICA |
Calendario de fotos estacional Presupuesto personal basico

11
Dz » UNCP » TESIS | » Resolucion de Problemas:

BOZA g == L

D » UNCP » TESIS | » Estilos de Aprendizaje

BB TERCO . . i
D2V .-t =
e - -

Calendario de cualquier afo ilu.. Calendario de un mes de cualq... Calendario académico Presupuesto mensual de la com..
] ﬂ * X3 o

Presenta una lista de Archivos recientes.
Se encuentra Abrir otros elementos (Libros).

3. Enel panel al lado derecho se encuentra la opcion Libro en blanco la cual crea un nuevo libro abriendo
de esta manera la ventana principal del programa.
Busqueda de plantilla, nos permite buscar plantillas en la web.

5. Bulsquedas sugeridas, son vinculos que muestran las plantillas de Excel sugeridas por el programa en
estudio.



6. Esuna guia que muestra las caracteristicas de Excel 2019. Te brinda la opcion realizar un recorrido
que comenzara a dar un paseo por las herramientas, brindandote informacion de su uso y algunos
beneficios.

En el extremo superior derecho de la pantalla inicio se muestra la opcion para iniciar sesion en linea.

8. Son tutoriales guiados, donde pueden realizar recorridos guiados por cada uno de ellos.

9. Son Plantillas predisefiadas para crear calendarios, presupuestos, informes de gastos entre otros que
te brinda Excel 2019.

3.3. Entorno Grafico de MS Excel 2019

Una vez que tengamos un nuevo libro en blanco o hayamos abierto algln libro existente se mostrara la ventana
principal de Excel, en ella es importante conocer las partes que la integran por que estaremos utilizandolo la
mayor parte del tiempo cada una de sus herramientas.
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1. Barra de herramientas de acceso rapido se tiene el boton Guardar y los comandos Hacer y Deshacer.

2. Barra de titulo, ubicada en la parte superior central de la pantalla donde muestra el nombre de libro de
trabajo.
Inicio sesion, es para dar inicio a una sesion de cuenta.

4, Boton opciones de la cinta de opciones tiene varias opciones de visualizacion.
Botones de minimizar, restaurar y cerrar, El boton minimizar convierte la ventana en un boton situado
en la barra de tareas. El boton maximizar amplia el tamaiio de la ventana. El boton restaurar permite
volver la pantalla a su estado anterior. El boton cerrar se encarga de cerrar la ventana.

6. Fichas, las fichas principales son Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Formulas, Datos, Revisar y Vista.

7. Cinta de opciones, Es la barra de opciones que aparece por defecto del programa en uso. El objetivo de
esta es juntar los diversos comandos y acciones del programa Excel.




10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Cuadro de nombres se encuentra en parte izquierda de la barra de formulas, justo por arriba de la columna
A.

Insertar funcion, permite ingresar y editar formulas que se utilizan para realizar calculos con los datos.
Barra de formulas, despliega los datos o las formulas utilizadas en una celda activa, también permite
hacer una edicion de las mismas.

El area de trabajo de una hoja esta representada por columnas y filas que es en el caso del programa en
estudio.

Columnas, las columnas organizan las celdas de forma vertical a lo largo de las hojas de calculo de Excel,
que se reconoce por las letras del abecedario ubicadas en la parte superior de cada columna.

Filas, son las hileras que estan en forma horizontal, esta representada por niimero consecutivos ubicados
al lado izquierdo de la hoja de calculo.

Barra de desplazamiento, en esta ventana se tienen dos barras el de desplazamiento horizontal y vertical
que sirven para desplazarse por los datos de sus hojas de calculo.

Etiqueta de hoja son utilizadas para indicar el contenido de la hoja y poder moverse entre las hojas.
Boton hoja nueva representada por un pequefio simbolo «+» ubicada a la derecha de las hojas existentes.
Barra de estado muestra mensajes de importancia.

Modos de presentacion de la hoja de calculo en su extremo derecho estan los botones de cambiar la
manera en la que visualizamos un libro.

Nivel de zoom, sirve para aumentar o disminuir el tamafio de la vista en una hoja de calculo.



Permite realizar

(Mapa Conceptual)

ANEXO 4

= o programa ‘i( MSQEX@E& ‘Mp[

Muttiplan (Microsoft - 1982)

hojas de calculo
) Lotus (1BM- 1986)
maneialv
Distintos métodos Pantalla de inicio Entomo Grafico
de acceso de MS Excel 2019
desde acciones DEﬂES ¢
— Boton inicio —> 1 Archivos recientes —> 1 Acceso rapido 10 Bamadeformulas «+—
—  Ejecutar — 2 Abrirotros elementos — 2 Barra de titulo 11 Aeadetrabaso +—
> Esgitorio L 3 Libroenblanco 3 Inicio sesion 2 Columnas 4
, . ) 13 Filas +——
— 4 Busqueda de plantillas N Boton opciones de [a
. . cinta de opciones y Barra de —
— 0 Bisquedasugerida desplazamiento
) ) Botones de minimizar, , )
——» 6 Realizar un recorrido — festaurar y cerrar 15  Efiquetadehoa +—
—> 7 Iniciar sesion enlinea L Fichas 16 Botonhojanueva «—
—> 8§ Tutoriales Quiados — 7 Cintade opciones 17 Bama dgestado  +—
— 9 Plantillas IR T —— 18 Modos de presentacion +—
> o sertr funcin 19  Niveldezoom  +—



ANEXO 5

DEMUESTRO LO QUE APRENDI
Apellidos Y NOMDIES: ........ccvvmvvrrmmsmsrssmsssnsssssssss ssssssssssssssssssseses . ... Nota:
Grado :1™ Ipstituci()n Educativa :
Fecha : Area: Educacion para el Trabajo

Instrucciones: Lea detenidamente las preguntas, note cuales son las exigencias y responda con precision.
Cada uno de ellas.

. Marca con una x la respuesta correcta para determinar la definicion. 3 c/u
1) Es un potente programa de Hoja de Calculo que, junto con Word, Access y PowerPoint, forma parte
del paquete integrado de programas que se denomina Microsoft Office.
a) MS-Word b) MS-Power Point ~ c) MS-Access  d) MS-Excel

2) Nos permite colocar los comandos que deseamos tener siempre disponibles en dicha area. De manera
predeterminada tenemos el boton Guardar y los comandos Hacer y Deshacer.
a) Herramientas de acceso rapido b) Cinta de opciones
¢) Barra de formulas d) Area de trabajo

3) Es conjunto de hojas de calculo almacenadas en un solo archivo cuya extension es de xlsx el cual por
defecto activa solamente 1 hoja de calculo.

a) MS- Word b) Libro de trabajo ¢) Hoja de calculo d) MS-Excel
Il Identifique las partes del Entorno Grafico de Microsoft Excel 2019. (6 pts.)
H = Libro1 - Excel ?T H - O X
IINICIO IMSERTAR DISEMO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA l Iniciar sesidn
‘.D a6 Calibri Juola A == — o = General = E@Formato condicional = & nsertar ~ | 2, v 7T~
) Em - o I &2 - 96 o GDarformato cama tabla~ E" Eliminar - ' i -
Evgar ~ N K S~ =~ &v'&v E==sx4- ‘a0 GEstilosdecelda' iilForrﬂatov e -
Fortapapeles Fuente P Alineacion [P Nimero P Estilos Celdas Modificar h
el )
| A B & D E F G H J K =
1 y L ]
2
3
4
5
6
7
8
=
10 -
Hojal ® [ 3
LISTO H M -—F—+ 100%

Il Mencione las caracteristicas del Entorno Grafico de Microsoft Excel 2019 (5 pts.)




TEMA
BACHILLER

: Entorno Grafico de Microsoft Excel 2019
: Elizabeth Miriam Palomino Pérez

ANEXO 6

(Lista de Cotejo)
Ficha de Observacion de Sesion de Aprendizaje

AREA  : Educacion Para el Trabajo

FECHA

NO

Apellidos y Nombres

Indicadores

Presta atencion
durante el
desarrollo de la
sesion de
aprendizaje

Realiza preguntas
por propia
iniciativa.

Muestra actitud
critica en sus
intervenciones.

Respeta las
opiniones de los
demas.

Toma en cuenta las
indicaciones del
docente.

NIVEL DE LOGRO

C | B

A

AD

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

Escala de Valoracion:

AD = 4 siempre

A =3 casi siempre

B = 3 a veces

C =1 casi nunca.

Bachiller




ANEXO 7

(Hoja de Extension)

Apellidos y Nombres: e s R R R AR R RS R RS RRs00008 Nota:
Grado : 1™ Institucion Educativa:
Fecha AREA : Educacion para el Trabajo

INDAGUE Y MARQUE CON UNA X LA RESPUESTA CORRECTA

. ;Qué es una funcion?

a) Esuna formula que utiliza palabras especificas en una estructura determinada.
b) Es una funcion que tiene el Excel.

¢) Esuna caracteristica estrella que tiene el Excel.

d) Es unargumento que se le pone en una celda de Excel.

Cuando se introduce una formula en una celda, lo primero que hay que escribir es:
a) Laprimera celda referenciada.

b) Paréntesis.
¢) Comillas.
d) Signo igual.

La formula para una suma correcta es:
a) =suma(A36:A6)

b) Suma(a3:ab)

c) Todas

d) N.A.

Al ingresar esta formula =10%10/2*0,18 en excel que resultado da responda

Para sumar un rango de celdas contiguas, ;qué formula usarias?
a) =Suma(A1:G1)

b) =A1+B1+C1+D1

c) =A1+A2+(SUMA(A3:A8))+A9

d) Todas las anteriores son correctas
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