GUIA TEORICO-PRACTICA: OFIMATICA PROFESIONAL
UNIDAD 1 - NOVENO GRADO
TEMA 1: INFORMES TECNICOS AVANZADOS
1.1 INFORMES TECNICOS CON iNDICE AUTOMATICO
Teoria
¢Qué es un informe técnico profesional? Un informe técnico profesional es un
documento estructurado que presenta informacion especializada de manera
sistematica, utilizando elementos de navegacidon automatica y formato
estandarizado para facilitar la lectura y consulta.
Elementos esenciales:
A) indice automatico:
e Generado a partir de estilos de titulo
e Se actualiza automaticamente al modificar el documento
e Permite navegacién rapida con hipervinculos
e Incluye numeros de pagina
B) Estructura jerarquica:
e Titulo 1: Capitulos principales
e Titulo 2: Secciones dentro de capitulos
e Titulo 3: Subsecciones
e Normal: Texto corporal
C) Encabezados y pies de pagina:
e Informacidén consistente en todas las paginas
e Numeracidon automatica
e Logoinstitucional
e Fechaytitulo del documento
Pregunta de reflexion 1: ; Por qué es mas eficiente usar un indice automatico que
crearlo manualmente?
Ejemplo
Estructura de informe técnico:

1 PORTHDA
INDICE AUTOMATICO
RESUMEN EJECUTIVO

1. TNTRODUCCTON (Titulo 1)
1.1 Antecedentes (Titulo 2)
1.2 Objetivos (Titulo 2)
1.2.1 Objetivo general (Titulo 3)
1.2.2 Objetivos especificos (Titulo 3)
2. MARCO TEORICO (Titulo 1)
2.1 Conceptos basicos (Titulo 2)
2.2 Estado del arte (Titulo 2)
3. METODOLOGIA (Titule 1)
4, RESULTADOS (Titulo 1)
5. CONCLUSIONES (Titulo 1)
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Proceso de creacion en Google Docs:
1. Aplicar estilos: Formato - Estilos de parrafo
2. Insertar indice: Insertar > indice
3. Actualizar: Click en indice > Actualizar
Ejercicio 1.1
Crea un informe técnico de 3 paginas sobre "Impacto de la tecnologia en la
educacion":
1. Aplica estilos Titulo 1 a los capitulos principales (minimo 3)
Aplica Titulo 2 a las secciones (minimo 6)
Inserta un indice automatico al inicio
Agrega encabezado con titulo del documento
Inserta numeracién de paginas
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Actualiza el indice después de hacer cambios

1.2 USO DE ESTILOS DE TiTULO Y ENCABEZADOS
Teoria
Estilos de formato: Los estilos son conjuntos de caracteristicas de formato
predefinidas que se aplican a parrafos, garantizando consistencia y facilitando la
creacion de documentos largos .
Tipos de estilos en Docs:
A) Estilos de parrafo:

e Titulo: Para el titulo principal del documento

e Subtitulo: Para subtitulos

e Titulo1, 2, 3, 4: Jerarquia de encabezados

e Normal: Texto estandar

e Texto sin formato: Elimina formato
B) Personalizacion de estilos:

e Formato - Estilos de parrafo » Opciones

e "Actualizar 'Titulo X' para que coincida"

e "Guardar como mis estilos predeterminados"
C) Ventajas del uso de estilos: v Consistencia visual en todo el documento v
Creacioén automatica de indice v Navegacion rapida con esquema v Modificacién
global del formato v Accesibilidad mejorida
Encabezados y pies de pagina:

e Encabezado: Parte superior de cada pagina

e Pie de pagina: Parte inferior

e Pueden ser diferentes en primera pagina

e Secciones con encabezados distintos
Pregunta de reflexion 2: ;Como facilita el uso de estilos la modificacién de un
documento extenso?



Ejemplo
Configuracion profesional de estilos:

1 Titulo:
- Fuente: Arial Black, 24pt
- Color: Azul oscuro (#1E3ABA)
- Alineacion: Centro
- Espaciado: 36pt después

Titulo 1:

- Fuente: Arial, 16pt, Negrita

- Color: Azul medio (#3BB2FB)

- Espaciado: 24pt antes, 12pt después
- Salto de pdgina antes

Titulo 2:

- Fuente: Arial, 14pt, Negrita

- Coleor: Gris oscuro (#374151)

- Espaciado: 18pt antes, 6pt después

MNormal:

- Fuente: Arial, 1lipt
- Interlinsado: 1.5

- Justificado

Encabezado profesional:

1 [Logo] INFORME TECNICO - 2026
Complejo Educative
Catdlico San Francisco [Linea divisoria]

Pie de pagina:

1 Pagina [ndmerc] de [total] Fecha: [fecha automatica]
Confidencial

Ejercicio 1.2
Personaliza los estilos de un documento:
1. Modifica el estilo "Titulo 1": Fuente Arial 16pt, color azul, negrita
Modifica "Titulo 2": Fuente Arial 14pt, color gris oscuro
Modifica "Normal": Interlineado 1.5, justificado
Crea un encabezado con el nombre del documento
Agrega pie de pagina con numeracion "Pagina X de Y"
Guarda los estilos como predeterminados
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TEMA 2: GRAFICOS DINAMICOS EN SHEETS
2.1 GRAFICOS DINAMICOS, FILTROS Y TABLAS DINAMICAS
Teoria
Graficos dinamicos: Visualizaciones de datos que se actualizan
automaticamente cuando cambian los datos fuente, permitiendo analisis
interactivoy en tiempo real .
Tipos de graficos dinamicos:
A) Graficos vinculados a tablas dinamicas:

e Secrean desde tablas dinamicas

e Se actualizan al modificar la tabla

e Permitenfiltrado interactivo
B) Segmentacion de datos:

e Filtros visuales interactivos

e Botones parafiltrar rdpidamente

e Multiples segmentaciones simultaneas
C) Graficos combinados:

e Dostipos de graficoen uno

e EjesY secundarios

e Ej: Columnas (ventas) + Linea (crecimiento %)
Tablas dinamicas (Pivot Tables): Herramienta poderosa para resumir, analizar,
explorary presentar datos de manera interactiva.
Elementos de tabla dinamica:

o Filas: Categorias verticales

e Columnas: Subcategorias horizontales

o Valores: Datos numéricos a calcular

e Filtros: Para mostrar datos especificos
Funciones de resumen:

e SUMA: Total de valores

e PROMEDIO: Media aritmética

e CONTAR: Numero de registros

e MAX/MIN: Valores extremos

e DESVEST: Desviacion estandar
Filtros avanzados:

e Filtros de vista: Cada usuario tiene su vista

e Filtros automaticos: Multiples criterios

e Filtros por condicidon: Basados en valores

e Filtros por color: Segun formato condicional
Pregunta de reflexion 3: ;Qué ventaja tiene una tabla dinamica sobre una tabla
normal para analizar grandes volumenes de datos?
Ejemplo
Creacion de tabla dinamica:



Datos originales (Hoja "Ventas"):

1 Fecha | vendedor | Regidn | Producto | Cantidad | Total
------------ RSN [ R SR EN—
@1/82/2826 | Ana | Norte | Laptop | 5 | $7,588
@1/@2/2826 | Carlos | Sur | Mouse | 2@ | s400
82/82/2826 | Ana | Norte | Teclado | 1@ | $5@8
g2/82/2826 | Maria | Este | Laptop | 3 | 54,588

Tabla dinamica resultante:

1 || Laptop | Mouse | Teclado | TOTAL
------------- MR N S R
Ana | $7,500 | @ | $500 | $3,000
Carlos | %@ | $400 | %8 | %400
Maria | $4,580 | %@ | @ | $4,500
------------- R pe
TOTAL | $12,000 | %460 | $500 | $12,000

Grafico dinamico vinculado:
e Tipo: Columnas agrupadas
e Eje X:Vendedores
e Serie: Productos
e Valores: Total ventas
e Actualizaciéon: Automatica
Ejercicio 2.1
Crea una hoja de calculo con analisis dindmico:
1. Hoja "Datos": 20 registros de ventas con: fecha, vendedor, producto,
cantidad, precio, total
2. Hoja"Anaélisis": Crea una tabla dinamica que muestre:
o Filas: Vendedores
o Columnas: Productos
o Valores: Suma de total
Inserta un grafico dinamico de columnas
Agrega un filtro por regién
Aplica segmentacion de datos por mes
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Actualiza los datos originales y verifica que el grafico cambie



2.2 ACTUALIZACION AUTOMATICA DE DATOS
Teoria
Vinculacion de datos: Conexidon entre diferentes hojas de calculo o entre Sheetsy
otras aplicaciones, permitiendo que los cambios se reflejen automaticamente en
todos los lugares vinculados .
Tipos de vinculacidn:
A) Referencias entre hojas:
1 =Hojallml
='Ventas 2826'!BS
=IMPORTRANGE ("URL", “"Hojall!Al:C18")

B) Funciones de importacion:
o« IMPORTRANGE: Importa de otra hoja de calculo
o IMPORTDATA: Importa desde CSV/TSV
e IMPORTFEED: Importa feeds RSS/Atom
e IMPORTHTML: Importa tablas de paginas web
e IMPORTXML: Importa datos XML
C) Actualizacion en tiempo real:
e Google Sheets actualiza automaticamente cada pocos segundos
e Funciones como NOW() y TODAY() se actualizan al abrir
e Actualizaciéon manual: Ctrl+R o Archivo > Actualizar

Férmulas dinamicas avanzadas:
ARRAYFORMULA:

1 =ARRAYFORMULA(AZ:Al@ * B2:B18)

Aplica la férmula a todo el rango automaticamente

QUERY:

1 =QUERY(A1:D108, "SELECT A, SUM(B) WHERE C="Activo' GROUP BY A")

Consulta tipo SQL sobre los datos

FILTER:

1 =FILTER(A2:D188, C2:Clee="Norte", D2:D160>166@)

Filtra datos segun condiciones

Pregunta de reflexion 4: ; En qué situaciones es preferible usar IMPORTRANGE en
lugar de copiary pegar datos?

Ejemplo

Dashboard con datos actualizados automaticamente:



Hoja "Base de Datos" (externa):

1 ID | Fecha | Producto | Ventas | Regidn
R P — [ES— [— [
1 | e1/e2/2826 | Laptop | 15eee@ | Morte
2 | e1/e2/2826 | Mouse | cee | sur

Hoja "Dashboard” (vinculada):

1 =IMPORTRANGE (“https://docs.google.com/spreadsheets/d/ABC123", "Base de Datos!A:E")

KPIs automdticos:

Total Ventas: =SUMA(C2:Cle@)
Promedic: =PROMEDIO(C2:Cle@)
Maximo: =MAX(C2:Cle@)

Datos actualizados: =AHORA()

Actualizacién programada:
e Google Apps Script puede actualizar periddicamente
o Trigger temporal cada hora/dia
e Notificaciones por email al actualizar
Ejercicio 2.2
Crea un sistema de actualizacién automatica:
1. Hoja 1: "Datos Fuente" con 15 productos y sus ventas
2. Hoja 2: "Resumen" que use:
o =QUERY para mostrar solo productos con ventas > $1000
o =ARRAYFORMULA para calcular automaticamente el IVA (16%)
o =FILTER para mostrar productos de una region especifica

3. Hoja 3: "Dashboard" que importe datos de la Hoja 2 con IMPORTRANGE
4. Modifica un dato en la Hoja 1y verifica que se actualice en todas
5. Agrega la funcion =AHORA() para mostrar fecha de ultima actualizacion



