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1° Sesién Sincrénica de Formacién - Ofimética — Microsoft Excel — 7/07/2021
G1-JuLlo

1. Presentacién personal instructor y grupo

2. Presentacién del curso (competencia - resultados de aprendizaje) y duracién.

3. Inicio y terminacién del curso (fechas)

4. Desarrollo del curso (sesiones sincrénicas y/o 6nicas - video les de

5. Guia de Aprendizaje, actividades técnicas de izaje y entrega de evidencias (Presentacion Plataforma
Google Classroom)

6. Disponibilidad del instructor

7. Preguntas...

8. Plataforma Google ClassRoom

9. Finalizacién Sesién

DESARROLLO

1. Victor Manuel Diaz Cardenas, profesion Ingeniero de Sistemas, residencia en la ciudad de Monteria, tiempo
en el SENA 13 afios (9 como instructor), Religion Catélica.
...Continua el grupo...

1° Sesién Sincrénica de Formacién - Ofimatica — Microsoft Excel — 7/07/2021
G1-JuLlo

1. Presentacién personal instructor y grupo

2. Presentacién del curso (competencia - resultados de aprendizaje) y duracién.

3. Inicioy terminacién del curso (fechas)

4. Desarrollo del curso (sesiones sincrénicas y/o bnicas - video les de

5. Guia de Aprendizaje, actividades técnicas de izaje y entrega de evidencias (Presentacion Plataforma
Google Classroom)

6. Disponibilidad del instructor

7. Preguntas...

8. Plataforma Google ClassRoom

9. Finalizacién Sesién

DESARROLLO

1. Victor Manuel Diaz Cardenas, profesion Ingeniero de Sistemas, residencia en la ciudad de Monteria, tiempo
en el SENA 13 afios (9 como instructor), Religién Catélica.
...Continua el grupo...

Resultados de Aprendizaje:

1. IDENTIFICAR LAS ISTICAS Y MANEIO DE LA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS
INSTRUCCIONES DEFINIDAS.
2. APLICARLAS HOJA DE CALC 0 1ONES
E ADESARROLLAR
1 3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE
LA HOJA DE CALCULO

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

5 Duracién: 40 horas

3. El curso inicia el dia de hoy Mircoles 7 de Julio y termina el dia Miércoles 21 de Julio.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

2N : )
o

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

%
Denominacon del rograma de Formacin: MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE L w
HOUAS DE CALCULO EXC
+ Cotigodet Programa ce Farmacian: 13410563 .
+ Nombre del Proyect (s s formacion Tiviada): NO APLICA @
o e [rp— e P <&
+ Competencia: UTILIZAR HERRAMENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS v
NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION %
« Resultados de Aprendizaje Alcanzar 2
o IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE N
EGuNL s s
APLCAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS N
CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES als
VERIFICAR EL GUMPLIVIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS, DE ACUERDO “
CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO, B
. 5 0 e SuLTADOS g
OBTENIDOS. b2
+ Duracon de a Guia 40HORAS ©
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Responda las preguntas lo més clara y breve posible... apoyese de los siguientes referentes

bibliograficos: 2 o

REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

hitps:/excelyvba.com/curso-de-excel-basico/
hitps://youtu be/GorNIHirL ko

https://uwwexcelbasico.com/
También puede remitirse a consultar en la intenet.
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*Obligatorio
LUIS JAVIER DIAZ RAMOS marys esther guerra gudfid e fernands dins ramos. Ana Maria Sanchez Tuiran

Nombres y Apellidos *
Digite sus nombres y apelidos completos
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GUIA DE APRENDIZAJE H

i encesiysh Tutrabajo  Tarea entrogaca

Victor Manuel Diaz Cardenas

1 punto

&

1asi se pescalpng
magen

Estimad@ Aprendiz, en este apartado encontrard a GUIA DE APRENDIZAJE, consttuye un documento que o orentara
en el desarollo e las Actividades Técnicas de Aprendizaje Anular entrega

En el punto 3.2 Conocimientos Previos encontraré un cuestionario el cual debe realizar y enviar a traves de la
plataforma rellenando ¢l feniro de la guia

& Comentarios privados

Afadir comentario a Victor Manuel
Le deseo Mucho Exio.
Diaz Cardenas

2, Comentarios de a clase

Afadir un comentario de clase
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43 en a linea que divide
4 cllasy arsstrando con i sstnido, cempl:

Para ampliar la Columna A Las colummus vienen

2 B i i o

3 DOCUMENTO IDINOMBRE Y APELISEXO  SUELDO BASICO i i1 i ol m

4 M F

5 78514368 JUAN PEREZ X 630000

6 25834120 MARIA LOPE X 720000

7 50680437 KATY GOMEZ X 680000 n O
8 25439615 MARTHA GIL X 900000 o s T
9 78456283 MARIO GARCIA X 500000

10 78634412 SERGIOPAZ X 650000
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A B @ E F G H I I
1 LISTADO DE EMPLEADOS
2 ® 7
A s co . s " -
3 | DOCUMENTO  NOMBREY  SEXO SUELDO 1| LISTADO DE EMPLEADOS
IDENTIDAD APELLIDO BASICO *
4 M F 4| oocumenTo  owsrey  sexo | sueLpo .
§| ENTDAD | APELDO BASICO é
5 78514368  JUANPEREZ | X $ 630000 5 | 7eswses| JUANPEREZ X § 63000 =4
6 25.834.120 MARIA LOPEZ X $ 720.000 6| 25834120 MARIA LOPEZ X § 720000 =
7| 50680437 KATYGOMEZ X $ 680000 o,
7 50.680.437 = KATY GOMEZ X $  680.000 o| 543965 WARTHAGL X § 500000 ¥
9 | 78.456.283 MARIO GARCIA X $ 500.000 . Y
8 25.439.615 | MARTHA GIL X $  900.000 10| 7sesdtz seReroPAz x| § 650000 N
9 78.456.283 MARIO GARCIA X $  500.000 n >
10| 78.634412 SERGIOPAZ | X $  650.000 - B
11 ]
12 ]
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1. ESTRUCTURA Y AMBIENTE EN EXCEL

Tutrabajo  Tereaasignada
Victor Manuel Diaz Cerdenas »  ul
20 puntos EVIDENCIA 11 FO,
Excol X . ® n
Estimad Aprendiz en este apartado enconirad los archivos que consttuyen a primera scividad a realzar de este @ 1.ESTRUCTURA Y AMBIENTE EN EXCEL I -

EVIDENCIA12EL. 3¢

#

&

L adjuntos en e
+ Afadir o crear

1.2 ELARORACION DE PLANILLAS EN EXCEL

m

Nota: Nombre cada uno de los archivos precedido de la palabra EVIDENCIA 2 Comentarios privados ‘

ARadir comentario a Victor Manuel

Dios Carconas [ —" romuos s

Exitos. ® . e FLA.

1ESTRUCTURA Y AMBIENTE 1.1 FORMATOS DE PRESENT.

W oEceS - 0/ S Qs

® 1.2 ELABORACION DE PLANL
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GUIA DE APRENDIZAJE
MICROSOFT EXCEL
GUIA DE APRENDIZAJE
MICROSOFT EXCEL

1. TEMA: Formato cnndicional,K
1. TEMA: Formito condicional &

2. INTRODUCCION: 2. INTRODUCCION:

El formato condicional suele utilizarse para resaltar_errores, [para valores que_cumplan una
[eterminada condicion, para resaltar Tas celdas segi

El formato condicional suele utilizarse para resaltar errores,

determinada condicion, jpara resaltar las celdas segin el valor contenido en ellal También puedes hacer que tus Hatos numéricos ofrezcan informacion
hacer que tus datos numericos ofrezcan informacion grafica adicionalfEn conclusion el formato condicional Eirve para aplicar un formalo especial o no|

condicional sirve para aplicar un formato especiallo no[sobre esa celda o0 rango de celdas. 3. OBJETIVO:

. I Dada la Hoja Electronica Microsof i estard en capacidad de aplicar formato
3. OBJETIVO: s condicional a un rango de celdas ca inada condicion

> 2 B

estara en capacidad de aplicar formato
inada condicion.

EJERCICIO DE FORMATO CONDICIONAL
NOMBRE CARGO CATEGORIA VENTA1 VENTA2 TOTALVTA 1 EJERCICIO DE FORMATO CONDICIONAL

CARLOS VENDEDOR 400000 500000 500000 3 NOMBRE  CARGO CATEGORIA VENTAL  VENTA2  TOTALVTA

® N VAW

4
AURA VENDEDOR 3 600000 200000 800000 4 CARLOS  VENDEDOR 4 400000 500000 900000
DIANA VENDEDOR 3 800000 600000 1400000 ROURA__VENDEDOR 3 6oo0g 0000800000
6 DIANA VENDEDOR 3 800( 000 1400000
ALICIA VENDEDOR 5 200000 500000 700000 7 AUCIA  VENDEDOR 5 200000 500000 700000
BERTHA VENDEDOR 2 400000 200000 600000 8 BERTHA  VENDEDOR 2 400000 200000 600000
9 ESTEBAN VENDEDOR a 700000 300000 1000000
9 ESTEBAN  VENDEDOR 4 700000 300000 1000000 1 T S 100000 490000 500000
10 |CESAR VENDEDOR 2 100000 400000 500000 1 PROMEDIO:
11 PROMEDIO: i
12
13
14

s ot Q10

Vendedor
Vendedor
Vendedor

400000
700000
100000 |

200000
300000
400000

1 |EJERCICIO DE FORMATO CONDICIONAL PROMEDIO:
2
& >

3 INOMBRE CARGO CATEGORIA VENTA1l g, ITALVTA . En la celda F4, realiza la siguiente formula para calcular el Total de las Ventas por cada

4 |CARLOS VENDEDOR 4 400( 5" " 900000 vendedor =D4+E4 o ) )

5 AURA VENDEDOR 3 600000 200000 800000 Seguidamente arrastra hacia abajo el resultado de la formula, para obtener los demas datos.

| DIANA VENDEDOR 3| 800000) (600000| 1400000 4.4. Halla el Promedio del TOTAL V/TA en la celda F11. =PROMEDIO(F4:F10). Q

7 ALICIA VENDEDOR 5 200000 500000 700000 B

8 |BERTHA VENDEDOR 2 400000 200000 600000 NOTA: Microsoft Excel 2010 tiene disponibles tres posibilidades para ofrecer una visualizacion %

9 ESTEBAN VENDEDOR 4 700000 300000 1000000 grafica de los valores numéricos en las propias celdas, dichas posibilidades se denominan w/
Barras de datos, Escalas de color y Conjuntos de iconos; las puedes ejecutar seleccionando la Q

10 |CESAR VENDEDOR 2 100000 400000 500000 Ficha INICIO, Grupo ESTILO, botén FORMATO CONDICIONAL. I

11 PROMEDIO: 842857,143 g

12 &

13 i

14
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| Vendedor
| Vendedor
Vendedor

200000
300000
400000

1 |EJERCICIO DE FORMATO CONDICIONAL PROMEDIO:

2

3 INOMBRE CARGO CATEGORIA VENTA1 4.3. En la celda F4, realiza la siguiente formula para calcular el Total de las Ventas por cada

4 CARLOS VENDEDOR 4 400( Vende_:dor =D4+E4 . ) ) )

5 AURA VENDEDOR 3 600000 200000 Seguidamente arrastra hacia abajo el resultado de la formula, para obtener los demas datos.

ol DIANA VENDEDOR 3 800000 600000 4.4. Halla el Promedio del TOTAL V/TA en la celda F11. =PROMEDIO(F4:F10). o)

7 |ALICIA VENDEDOR 5 200000 500000

8 BERTHA VENDEDOR 2 400000 200000 NOTA: Microsoft Excel 2010 tiene disponibles tres posibilidades para ofrecer una visualizacion

9 |ESTEBAN VENDEDOR 4 700000 300000 grafica de los valores numéricos en las propias celdas, dichas posibilidades se denominan w/
L qaaa Barras de datos, Escalas de color y Conjuntos de iconos; las puedes ejecutar seleccionando la Q

JONICESAR VENDEDOR 2 100000 400000 2SS Ficha INICIO, Grupo ESTILO, boton FORMATO CONDICIONAL.

11 PROMEDIO: 8¢ wwse

12

13

14

Fo con

re————Y

pr— @8 s e AT OO A Y

acscos B i S Gumdowmed | GAPEADOCES || ASOMS O Shala s covsen | rem e 18 s

A B c D E F G H I v ESCALAS DE COLOR:

1 |EJERCICIO DE FORMATO CONDICIONAL

2 Seleccione el rango de celdas (E4:E10), dentro del meni desplegable del boton Formato
Condicional seleccione la opcion Escalas de color, luego elige el rango de colores que quiere

3 NOMBRE CARGO CATEGORIA VENTA1 VENTA2 TOTALVTA utilizar.,

4 |cARLOS  VENDEDOR 4 4o0000] 5000000 900000

5 |AURA VENDEDOR 3 200000 800000 A ] r [} E F ¥ B ﬁ i‘:’:::r ; @

6 [DIANA  VENDEDOR 600000 1400000 EIERUKIO DE FORMATO CORDICIOHAL s St s | Brromae | & i )

a5 Vodticar

7 |AuciA VENDEDOR 200000 500000, 700000 VOMBRE  CARGO  CATEGORA VENTA{ VENTA 2 TOTALVTA | (b Betorrsosdoctins  + E

8 [BERTHA  VENDEDOR 2 400000 200000 600000 CARLOS  Vendedor o KON | S s ot i | X o

9 |[ESTEBAN  VENDEDOR 4 00000/  300000| 1000000 ARA__ Vendodr R I
DANA  Vendedor 3 IB00.000 1400000 | [BE] sarra de doton .

10 |CESAR VENDEDOR 100000 400000 500000 A Vendedor B 2000008 T e : =

11 PROMEDIO: 842857,143 BERTHA  Vendedor 2 400000 200000 600,000 ] ecaen e coter EE=: | & &

| ESTEBAN  Vendedor AEITO000 300000 1,000,000 G Boiomee NE g,

| CESAR  Vendedor 2] f0000] 400000 500000 - e
13 5 | Nueva regl. S
14 oL hoinicmiil o o i

T Lroweow[ @
5
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A B c D | E | F G H
1 |EJERCICIO DE FORMATO CONDICIONAL
2
3 NOMBRE CARGO  CATEGORIA VENTA1  VENTA2  TOTALVTA
4 (CARLOS  VENDEDOR 4 400000/ 500000 900000
5 AURA VENDEDOR 3 800000
6 DIANA VENDEDOR [0 1400000
7 ALICIA VENDEDOR 200000 500000 700000
8 BERTHA  VENDEDOR 2 400000 600000
9 |ESTEBAN  VENDEDOR 4 00000 300000 1000000
10 CESAR VENDEDOR 100000 400000 500000
11 PROMEDIO:  842857,143
12|
13|
14
s [

s orsenart @

| 5%

A B c D | E | F G H
1 EJERCICIO DE FORMATO CONDICIONAL
2
3 NOMBRE CARGO  CATEGORIA VENTA1  VENTA2  TOTALVTA
4 [CARLOS  VENDEDOR 4l 400000/ 500000 A 900000
5 AURA VENDEDOR 3 A 800000
6 DIANA  VENDEDOR [ @ 1400000
7 [AUCIA  VENDEDOR 200000 5000009 700000 |
8 BERTHA  VENDEDOR 2l 400000/ 200000 ¢ 600000
9 [ESTEBAN  VENDEDOR 4700000 300000 A 1000000
10 CESAR  VENDEDOR 100000 400000 4 500000
1 PROMEDIO: 842857,143
12|
13
4]
e

Dspesicondepsara

ke Q. oo

CATEGORIA VENTAL
400000

VENTA2
500000

TOTALVTA |
900000
800000
1400000 -
500000 ¢ 700000
@ 600000

300000 /. 1000000

400000 ¢ 500000
PROMEDIO: 842857,143

100000

1 |EJERCICIO DE FORMATO CONDICIONAL
2

3 NOMBRE CARGO

4 |CARLOS VENDEDOR
5 |AURA VENDEDOR
6 |DIANA VENDEDOR
7 |ALICIA VENDEDOR
8 |BERTHA VENDEDOR
9 |ESTEBAN VENDEDOR
10 |CESAR VENDEDOR
1

12

13

14

©

- OOS G

Wepoas

reapocios | ssouss @ saies | g compn

100,000 400,000 500,000

5 | Nueva regl.

| gorrar reglas N

PROMEDIO: 842,857

) | adminisrar reglas.

v/ CONJUNTOS DE ICONOS:

Por ultimo seleccione el rango (F4:F10), dentro del menu desplegable del boton Formato

Condicional sel la opcion Conj de Iconos, luego clige ¢l rango de iconos que
quieres utilizar. (7]
r D E F R
ATO CONDICIONAL %
A
CATEGORIA VENTA1 VENTA 2  TOTAL V/TA .
4 400,000 900,000 °
3MIN600.000 200000 : 800,000 ]
3 [IN800.000 1,400,000 Iy Z‘
sE 200,000 700,000 N ]
20 400000 200000 % 600,000 + A9 .
4 [IN700,000 300,000 : 1000000 k'l 3 UE] Conjunton o conc 8
@ 2] 100,000 400,000 x omeree

TECORATESa-es a

rcapocis || s © Seha

Color de fuente Azul a las Categorias 2y 3, y relleno Verde alas 4y 5.

< Selecciona el rango de celdas (C4:C10), activa la opcion Formato Condicional ubicada en el
grupo Estilos de la Ficha Inicio.

< Pulsa clic en la opcion Nueva Regla... y escoge el segundo tipo de Regla llamado: Aplicar
formatos iinicamente a las celdas que contengan

el

Seleccionar un tpo de regis: @,
> Aplicar form: in sus valores juj

i et e e s S
» Aplicar 0 superior '

> Aplicar formato nicamente alos valores que estén por encma o por debajo del promedio
» Aplicar formato nicamente a los valores nicos o duplicados
» Utiice una férmula que determine las celdas para apicar formato.

Editar una descripcidn de regla:

Wrecsoas

Dar formato dnicamente a las celdas con:
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> £t Subrayado:

A B c D | E | E G H I [
1 |EJERCICIO DE FORMATO CONDICIONAL [ Tochace
) superindice:

2 [ subindce

3 NOMBRE CARGO  CATEGORIA VENTA1  VENTA2  TOTALVTA

4 |CARLOS VENDEDOR 4 400000 500000 900000 Fore l formal condcions e pusde cstabecer

5 AURA VENDEDOR 3 [l 600000 800000

6 |DIANA VENDEDOR 00 1400000 e @
7 |ALICIA VENDEDOR 200000 5000004 700000
8 BERTHA  VENDEDOR 2l 400000 200000 ¢ 600000 s | [omee |
9 ESTEBAN  VENDEDOR 4 700000 300000 A 1000000 . ) ) o
10 CESAR VENDEDOR 2 100000 400000 ¢ 500000 & Finalmente pulsa clic en el boton Aceptar :
1 PROMEDIO: 842857,143 Para establecer el Relleno de color Verde a las Categorias 4 y 5, sigue los pasos anteriores. g
12 b
13 ﬁ
i . : 5. PRODUCTO.

L om cove [RES Z o

Otcs Rer vas s orssnen @ joudeseh

@ & casomooodecom N MEAINTEROOGMTESAIT 25

E o B Chr | owa S fowdesurst | VRREADICES || USCUS @ Solen | g Conass 5

7 =T

A B c D
1 | EJERCICIO DE FORMATO CONDICIONAL
2
3 NOMBRE CARGO  CATEGORIA VENTA1  VENTA2  TOTALVTA
4 |CARLOS  VENDEDOR 4 4ooo00| 500000
5 |AURA VENDEDOR 3 600000 o ms
6 [DIANA VENDEDOR 3 000 - . L] T @
7 |Aucia VENDEDOR sf | 200000 500000 4 70000( == —==
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1 PROMEDIO: 842857,14!
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