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Manual del Estudiante 
 
Semana Horas Capítulo Tema Contenido Evaluación 
      

1 6 Capítulo 1 Repaso y conceptos 
generales de Microsoft Excel 

Sección 1: Sistemas Operativos 
Sección 2: Versiones de Microsoft Excel 2007-2010 
Sección 3: Trabajar con la hoja de Cálculo 
Sección 4: Modificar el libro de trabajo 
Sección 5: Trabajar con los datos de una hoja 
Sección 6: Diseñar gráficos o diagramas 
 

 

2-3 12 Capítulo 2 Platillas de Excel y más 
 

Sección 1: Crear plantillas Actividad 1 
Actividad 2 
Actividad 3 
Actividad 4 
Actividad 5 
Actividad 6 
 

4-5 12 Capítulo 3 Trabajar con fórmulas y 
referencias de celdas 

Sección 1: Sumar y formular incrementos 
Sección 2: Referencia de celdas 
 

Actividad 7 
Actividad 8 
Actividad 9 
 

6 6 Capítulo 4 Otros formatos y funciones 
en Excel 
 

Sección 1: Proteger una hoja de cálculo de Excel 
Sección 2: Referencia de celdas 

 

7 6 Capítulo 5 Configurar gráficos de datos 
 

Sección 1: Gráficos 
Sección 2: Smart Art 

Actividad 10 
Actividad 11 
Actividad 12 
 

8 6 Capítulo 6 Educación y estadística de 
los hispanos en los Estados 
Unidos 

Sección 1: Educación de los adultos en alfabetización 
y tecnología 
Sección 2: Broadband Technology Opportunities 
Program (BTOP) 
Sección 3: Otra forma de lograr que los hispanos se 
superen 

Actividad 13 
Actividad 14 
 

9 2 Repaso o Recuperación   
Total 9 
semanas 

Tiempo 
50 hrs 

    

 


