
	
  	
  	
   	
   	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  
	
  

Portafolio de Actividades y Ejercicios 

 
El Portafolio consiste en integrar las actividades y ejercicios realizados a lo largo de la 
materia como una forma de evidencia del trabajo realizado. 
Para tu Portafolio de Actividades y Ejercicios deberás integrar dentro de una carpeta virtual 
aquellas actividades que se te indican a unidad. Deberá estar comprimida en .zip con la 
finalidad de que la carpeta pueda subirse a la Plataforma.  
 
La CARPETA GENERAL deberá ser nombrada de la siguiente forma: 
Apellido Paterno + Apellido Materno + Nombre + Portafolio. Ejemplo:  
Rodríguez Corona Carlos Portafolio 
 
La CARPETA DE CADA UNIDAD será nombrada de la siguiente manera: 
Apellido Paterno + Nombre + Número de la unidad  
Rodríguez Carlos U1 
Rodríguez Carlos U2 
Rodríguez Carlos U3 
Rodríguez Carlos U4 
 
LAS ACTIVIDADES debes de guardarlas de la siguiente manera: 
Apellido Paterno_Primer Nombre_ A_Nombre de la actividad 
 
 
Ejemplos:      Rodríguez_Carlos_A_Ensayo   
   
 
En el caso de integrar EJERCICIOS deberás seguir el mismo procedimiento, guardando de 
la siguiente manera: 
Apellido Paterno_Primer Nombre_ E_Nombre del ejercicio 
 
 
Ejemplos:      Rodríguez_Carlos_E_cuadro_comparativo 
 
 
 
 
 



	
  	
  	
   	
   	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  
	
  

Portafolio de Actividades y Ejercicios 

 
ACTIVIDADES Y EJERCICIOS A INTEGRAR EN EL 
PORTAFOLIO 
 
UNIDAD I. INTRODUCCIÓN A LA HOJA DE CÁLCULO Y OPERACIONES BÁSICAS EXCEL 
Actividades:  

• Practicando 
 
Ejercicios:  

• Presentación 
• Configuración  
•  Formato  

 
 
UNIDAD II. FÓRMULAS, FUNCIONES Y GRÁFICOS  
Actividades:  

• Estado de Resultados  
• Gráficas Estados de Resultados Trimestral 

Ejercicios:  
• Funciones matemáticas  
• Más funciones  
• Redondeos  
• Porciento  
• Funciones estadísticas y lógicas  
• Creación de gráficos y pronósticos 

 
UNIDAD III.  TÉCNICAS DE ADMINISTRACIÓN Y ANÁLISIS DE DATOS 
Actividades:  

• Inventario  
• Gráficas de Tablas Dinámicas  

 
Ejercicios:  

• Ordenar listas  
• Validación de datos  
• Subtotales y filtrado  
• Creación de Tablas Dinámicas 



	
  	
  	
   	
   	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  
	
  

Portafolio de Actividades y Ejercicios 

 
UNIDAD IV. AUTOMATIZACIÓN DE TAREAS CON MACROS Y OPTIMIZACIÓN DE HOJA 
DE CÁLCULO.  
Actividades:  

• Factura 
Ejercicios:  

• Elaborando Macros y Macros 
 
UNIDAD V. BASE DE DATOS ACCESS 
Actividades:  

• Consulta e Información de una base de datos 
Ejercicios:  

• Creación de Tablas  
• Crea una Base de Datos  
• Consulta y Reportes de base de datos 

Lista de cotejo de Portafolio de Actividades y Ejercicios  
ELEMENTO PORCENTAJE 
Las actividades son mostradas de forma ordenada por 
unidad temática.  

1% 

Los archivos están nombrados de manera correcta de 
acuerdo a las instrucciones de cada actividad. 

1% 

Integra todas las actividades solicitadas. 2% 
Realiza todas las correcciones señaladas en la 
retroalimentación. 

1% 

Total: 5% 
 


