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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
Cadigo del Programa de Formacion: 134101
Competencia: REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y
PROCEDIMIENTO TECNICO
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
o 01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA
DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
o 02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES
o 03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO
A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
o 04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO
USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE
o 05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION
e Duracion de la Guia: 192 horas

CLASE 1
2. PRESENTACION

La Informacion tiene una gran relevancia a nivel personal, pero mas si cabe, a nivel empresarial, y se
consideran una de las mayores aportaciones que ha dado la informatica a las empresas. En la actualidad,
cualquier organizacion que se precie, por pequefia que sea, debe contar con una Base de Datos o informacion,
pero no basta con tenerla: hay que saber cédmo registrarlas, gestionarlas y analizarlas.

Como asistentes administrativos somos un gran apoyo en estas labores, siendo la mano de derecha de las
directivas para la buena toma de decisiones que influyen en el futuro de las empresas.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1.Actividades de reflexion inicial.

Ve el siguiente video:
https://www.youtube.com/watch?v=IkKL3PLsShSA
Una vez visto el video realiza lo siguiente:

e Contesta a 2 de las siguientes preguntas
o Hace cuando existe Excel y qué antecesores tuvo. Logré usar alguno de ellos.
o Cudles son algunas de las tareas que se pueden hacer con Excel
o Cuél de las barras de herramientas considera usted es méas importante. Explique su
respuesta.
o Por qué considera importante Excel en su vida cotidiana o trabajo.
e Comenta a 2 de las respuestas de tus comparieros

Ambiente de de aprendizaje: plataforma LMS Territorium
Material de formacion: Video “Qué es excel y para qué sirve”

3.2. Actividades de contextualizacidn e identificacién de conocimientos previos.
3.2.1. Actividad de saberes previos

1. Desarrolla el siguiente cuestionario para reconocer los saberes previos que tienes en uso de Excel.
Recuerda que este Test no es calificable pero si debe ser presentado

Ambiente de de aprendizaje: plataforma LMS Territorium

Evidencia de aprendizaje: Documento .xsl

Materiales de formacién: Cuestionario Kahoot
https://create.kahoot.it/share/saberes-previos-excel/e92b63f5-9076-4869-b25b-155d11b74f3f

CLASE 2

3.3. Actividades de apropiacion de conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

3.3.1. ACTIVIDAD DE CONCEPTOS BASICOS

En esta actividad desarrollaremos un cuestionario con el apoyo de tu instructor, (pero su entrega es individual),

el cual nos permitird conceptualizar conceptos basicos de Excel que nos dara paso al desarrollo de las
siguientes actividades.
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CUESTIONARIO

¢, Qué es una celda?

Cbémo estan nombradas las columnas

Cbémo se nombran las filas

Qué es un registro de informacién

Como dar formato de tabla de forma manual

Cudles son los pasos para dar formato de tablas “Predeterminado
Queé tipo de formatos “categorias” conociste durante la clase

Formato de celdas * N

”

NooohMwNPRE

8. Qué es un libro de Excel
9. Qué es una hoja de calculo

Ambiente de de aprendizaje: plataforma LMS Territorium
Evidencia de aprendizaje: Documento .xsl

Materiales de formacion: 3.3.1. CONCEPTOS BASICOS
3.3.2. ACTIVIDAD DAR FORMATO

Inserta y crea formato a las tablas de las diferentes hojas de calculo “BD” propuestas en el material de
formacién subido a la plataforma TERRITORIUM. No olvides anexar la evidencia

Notas:
- Enlahoja de calculo “BD 5”
- Enlahoja de calculo “BD 6” no olvides dar formato de moneda que corresponde segun el titulo

Repite los ejercicios utilizando “Dar formato de tabla” y estilo de celda.

Subir las evidencias “Cuestionario, Libro de Excel 3.3.2. “manual’, libro de Excel “formato de tabla
predeterminado”

Ambiente: plataforma LMS Territorium
Materiales de formacién: Documento excel: 3.3.2. ACTIVIDAD DAR FORMATO

CLASE 3

3.3.3. ATAJOS DE TECLADO BASICO EN EXCEL
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Con apoyo de tu instructor y uso exclusivo de tu teclado, da formato a el ejercicio “3.3.2. ACTIVIDAD DAR
FORMATOQ?” a todas las bases de datos utilizando los atajos de teclado propuestos en clase.

LISTA DE ATAJOS

Escribe sobre la linea el uso de cada uno de los atajos

Control + flechas
Shift + flechas
Control + shift + flechas
Ctrl+T

Ctrl + “ mas(+)”
Ctrl + “menos(-)”
Alt + F1

Ctrl +*

Crtl + Re pag

Crtl + Av pag

Crtl + shift + L

Ambiente de de aprendizaje: plataforma LMS Territorium
Evidencia de aprendizaje: Documento .xsl
Materiales de formacion: Documento excel: 3.3.2. ACTIVIDAD DAR FORMATO”

3.3.4. ACTIVIDAD FILTROS Y FILTROS AVANZADOS (SERVICIOS HOGAR)

Los filtros en Excel nos permiten buscar un subconjunto de datos que cumpla con ciertos criterios.
Generalmente todo comienza cuando tenemos un rango de celdas con informacién y queremos ver solamente
aquellas filas que cumplen con ciertas condiciones

Con acompafiamiento de tu instructor desarrolla el siguiente cuestionario en orden y no olvides subirlo a la

plataforma Classroom.

DATOS

'El Y EEDrrar

; Volver a aplicar
l,'l Ordenar = Filtro
o Y. Avanzadas

Ordenar y filtrar

Realizar los siguientes pasos para completar esta actividad
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Descarga de la plataforma, el libro de excel llamado “3.3.4. ACTIVIDAD FILTROS Y FILTROS
AVANZADOS”
Cambia el nombre de las hojas de calculo por los siguientes

a. Hoja de calculo 1 por “SERVICIOS HOGAR”

b. Hoja de calculo 2 por “UNIVERSIDAD”
Separa el texto de la columna B, de la hoja de calculo de SERVICIOS HOGAR, en dos columnas una
llamada NOMBRE y otra llamada APELLIDOS
Organiza el formato de las dos hojas de calculo anteriores
Combina la celda A1y B1 de la hoja de calculo de “Respuesta Servicios Hogar” y nombra esta
combinacion de celdas como “PAQUETES HOGAR”
Combina las celdas A9 y B9 y nombrala como “SERVICIOS INDIVIDUALES”
Haciendo uso de filtros en la hoja de calculo “SERVICIOS HOGAR”, diligencia las casillas vacias de
la tabla “PAQUETES DE SERVICIOS” que se encuentra en la hoja de calculo “Respuesta Servicios
Hogar”
Igualmente diligencia las celdas vacias de la tabla “SERVICIOS INDIVIDUALES”.
No olvides ajustar el texto y ampliar el ancho en las celdas que sea necesario

Contesta las siguientes preguntas de SERVICIO HOGAR

Responder textualmente

1.
2.
3.

Cual es el paquete de servicios mas costoso y cuanto es su valor
Cuantas personas utilizaron en Barranquilla el paquete de “TV + Internet”
Cuantas personas mayores o iguales de 8/12/2000 pidieron algun servicios a la empresa

Ambiente de de aprendizaje: plataforma LMS Territorium
Evidencia de aprendizaje: Documento .xsl
Materiales de formacién: Excel 3.3.4. ACTIVIDAD FILTROS Y FILTROS AVANZADOS

3.3.5. ACTIVIDAD DE FILTROS Y FILTROS AVANZADOS (UNIVERSIDAD)

Responde a las siguientes preguntas utilizando filtros de la BD de la hoja de calculo de “UNIVERSIDAD”

©oNo G A~WNPE

¢Cuanto es el total de salarios de docentes de la ciudad de Medellin?

¢Cuanto es el total de salarios de administrativos de la ciudad de Palmira?

¢,Cuantos Docentes investigadores hay en la facultad de Derecho?

¢, Cuantos cargos de docentes hay en la universidad que nacieron entre los afios 1937 a 19507

¢, Cuantos empleados tienen un nombre que empieza con R?

¢, Cuantos empleados nacieron en el mes de septiembre?

¢,Cuantos empleados nacieron el segundo trimestre del afio?

¢, Cuéntos empleados de Medellin ganan mas de 2 millones de pesos?

¢, Cuéntos empleados hay en la universidad que nacieron antes de 1/01/1950 é mayores de 1/01/1960

10 ¢ Cuantos empleados comenzaron a laborar después del 31/12/19897?
11. Termina los campos vacios de la hoja “Respuestas Servicios Hogar”
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Ambiente de de aprendizaje: plataforma LMS Territorium

Evidencia de aprendizaje: Documento .xsl

Materiales de formacién: Documento excel “3.3.4. ACTIVIDAD DE FILTROS Y FILTROS AVANZADOS”
CLASE 4

3.3.6. ACTIVIDAD VALIDACION DE DATOS

En las ciencias de la computacion, la validacion de datos es el proceso de asegurar que un programa funcione
en datos limpios, correctos y Utiles; en este caso la validacién de datos de Excel permite que un registro de
informaciéon sea correcto o0 en caso contrario informe sobre el error. Para aprender sobre este tema
desarrollaremos los siguientes ejercicios con el instructor.

Hoja de calculo PERSONAS

Haciendo uso de la validacion de datos, restrinja el tipo de datos y valores que se pueden ingresar, asi:

COLUMNA PARAMETRO REQUERIDO
NUMERO DE | Configuracion:
DOCUMENTO Permitir: Nimero entero

Datos: mayor que cero.

Mensaje de error:

Estilo: Detener

Titulo: Error de ingreso

Mensaje de error: “Solo puede ingresar valores numéricos”

NOMBRES — | Configuracién:

APELLIDOS Permitir: Longitud de texto

Entre: 2 a 15 caracteres

Mensaje de error:

Estilo: Detener

Titulo: Error de ingreso

Mensaje de error: “No tiene suficientes caracteres o supera el limite de
caracteres”

CIUDAD Configuracion:

Permitir: Lista

Origen: Crear una Hoja y nombrarla como MUNICIPIOS, en la que se
incluya la siguiente informacién: Pereira, Dosquebradas, Marsella,
Santa Rosa de Cabal, Apia, Balboa, Belén de Umbria, Guatica, La
Celia, La Virginia, Quinchia, Santuario y Mistrat6

Ocultarla una vez se complete la configuracion de los criterios de
validacion.

Mensaje de error:

Estilo: Detener

Titulo: Error de ingreso

Mensaje de error: “Solo puede ingresar los municipios listados”

GFPI-F135v01



O

SENA

TELEFONO Configuracion:

Permitir: Namero entero

Datos: mayor que cero.

Mensaje de error:

Estilo: Detener

Titulo: Error de ingreso

Mensaje de error: “Solo puede ingresar valores numéricos”

FECHA DE | Configuracién:

NACIMIENTO Permitir: Fecha

Datos: menor que

Fecha final: =HOY()

Mensaje de error:

Estilo: Detener

Titulo: Error de ingreso

Mensaje de error: “Solo puede ingresar fechas inferiores al dia de hoy”

Hoja de calculo PRECIOS

Haciendo uso de la validacion de datos, restrinja el tipo de datos y valores que se pueden ingresar, asi:

COLUMNA PARAMETRO REQUERIDO

TIPO Configuracion:

Permitir: Lista

Origen: Crear una Hoja y nombrarla como LISTAS, en la que se incluya la siguiente
informacion: MEDICAMENTO, HOGAR y VESTUARIO.

Ocultarla una vez se complete la configuracidn de los criterios de validacion.
Mensaje de error:

Estilo: Detener

Titulo: Error de ingreso

Mensaje de error: “Solo puede ingresar los tipos de articulos listados”

PRECIO Configuracion:

Permitir: Decimal

Datos: mayor que cero.

Mensaje de error:

Estilo: Detener

Titulo: Error de ingreso

Mensaje de error: “Solo puede ingresar valores numéricos”
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EMPAQUE | Configuracion:
Permitir: Lista
Origen: En la misma hoja nombrada LISTAS, incluya la siguiente informacién: CAJA
y BOLSA.
Ocultarla una vez se complete la configuracion de los criterios de validacion.
Mensaje de error:
Estilo: Detener
Titulo: Error de ingreso
Mensaje de error: “Solo puede ingresar los tipos de empaques listados”
ENTREGA | Configuracion:
Permitir: Lista
Origen: En la misma hoja nombrada LISTAS, incluya la siguiente informacion:
LUNES, MARTES, MIERCOLES, JUEVES, VIERNES y SABADO.
Ocultarla una vez se complete la configuracidn de los criterios de validacion.
Mensaje de error:
Estilo: Detener
Titulo: Error de ingreso
Mensaje de error: “Solo puede ingresar los dias de la semana listados”
FORMA DE | Configuracion:
PAGO Permitir: Lista

Origen: En la misma hoja nombrada LISTAS, incluya la siguiente informacion:
CONSIGNACION, EFECTIVO y CHEQUE.

Ocultarla una vez se complete la configuracion de los criterios de validacion.
Mensaje de error:

Estilo: Detener

Titulo: Error de ingreso

Mensaje de error: “Solo puede ingresar las formas de pago listadas”

Ambiente de de aprendizaje: plataforma LMS Territorium
Evidencia de aprendizaje: Documento .xsl
Materiales de formacion: Documento excel: 3.3.6. VALIDACION DE DATOS

3.3.7. FORMATO CONDICIONAL

El formato condicional es una herramienta Util para identificar patrones o tendencias en una hoja de célculo.
Por ejemplo, una regla podria ser: si el valor es mayor que 5.000, que la celda sea amarilla. Asi, podras ver
de un vistazo las celdas cuyo valor es superior a 5.000. Realiza los siguientes ejercicios en apoyo de tu

instructor
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HERRAMIENTAS DE TABLA

DISENO

E ?z'}

Formato
condicional »

[ — Resaltar reglas de celdas » — Es mayor que...
Ldss >
— S

Tm; Reglas superiores e inferiores » ) Es menor que...
o (<l
; Barras de datos » | MM Entre...
| =_—_ Escalas de color » . Esigual a..

== I[=]

Conjuntos de iconos ’ E Texto que contiene...

£ —ab|
[E] Nuevaregla.
; ki - Una fecha...
{5 Borrar reglas ’ r-l

(o1 Administrar reglas.., Duplicar valores...

Mas reglas

Hoja de calculo CALIFICACIONES

A. Selecciona un color de etiqueta, de tu preferencia para cada una de las hojas de calculo.

B. Con apoyo de formato condicional resalta de color Vefdellas celdas de la tabla “Notas” de los
aprendices que son mayores o iguales a 70% y un @l claro a los aprendices que son menores a
40%

C. En la columna de los GRADUADOS, realiza un formato condicional de color a los aprendices
APROBADOS'y un formato condicional a los aprendices NO APROBADOS.

D. Realiza un formato condicional a la tabla “AvaceProyec” de Barra de datos, donde identifique el
progreso de cada uno de los empleados

E. Realice un formato condicional de su preferencia para la columna “CUMPLIMIENTO CON LA
ENTREGA”

F. Ingresa a administrar algunas de las reglas y edite su color

Hoja de calculo VENTAS
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En la hoja de célculo encontraras la informacién de ventas en $ de 10 empleados, debes realizar un formato
condicional de iconos que te permite un panel de control para facil visualizacion del cumplimento de metas.

Para realizar el formato condicional debes utilizar las siguientes condiciones:
Icono 1 cuando sea > a la meta

Icono 2 cuando sea = a la meta

Icono 3 cuando sea < = a la meta

Recuerda repetir el ejercicio en cada caso

Seleccionar un tipo de regla:

~ Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores

= Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

= Aplicar formato Gnicamente a los valores con rango inferior o superior

= Aplicar formato Gnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
= Aplicar formato Gnicamente a |los valores Unicos o duplicados

= Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato a todas las celdas segiin sus valores:

Estilo de formato: | Conjuntos de iconos v | | Invertir criterio de ordenacién de icono

Estilo de icono: |O O . |v | |:| Mostrar icono Onicamente

Muostrar cada icono segun estas reglas:
lcono Valor

Tipo
| @ |' | cuandao el valor es Izl |=5ﬁ514 Mdmero lz‘
| @) |' | cuando <= Farmulay | *= E |=Sﬁ514 Mimero E

| 0 |' | cuando < Fdrmula

| Aceptar | | Cancelar |

Hoja de calculo Facturacion

a) Utilizando formato condicional, haga que para el campo AMERICA DEL SUR, los registros con el
valor MEXICO tengan un fondo de celda del color que usted elija.

b) Utilizando formato condicional, haga que para el campo VALOR, los registros mayores a
$1.500.000 tengan un fondo de celda del color que usted elija.
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¢) En la columna AMERICA DEL SUR, cree una lista de validacién que diga los siguientes nombres
de paises: MEXICO, COLOMBIA, PERU, VENEZUELA, ARGENTINA

d) En la columna FECHA DE VENCIMIENTO, Realice una validacién de datos personalizada, con la
formula =Fecha de vencimiento (F) > fecha (A)

e) En el campo ALERTA, realice una validacion de datos de lista donde tenga los siguientes
componentes. ALERTA, NORMAL.

f) En caso del ejercicio anterior, realice un formato condicional donde si es la palabra ALERTA, dejarlo
la fuente de color rojo, en caso de [NJOIRYIM, relleno la celda de color azul y fuente blanca

Ambiente de de aprendizaje: plataforma LMS Territorium
Evidencia de aprendizaje: Documento .xsl
Materiales de formacién: 3.3.7. ACTIVIDAD FORMATO CONDICIONAL

CLASE 5

3.3.8. ACTIVIDAD DE FORMULAS BASICAS

Mombre de la Funcion

’7 Argumentos
=SUMA(A10;B5;50;37)  ~

; separa cada argumento

Los Parentesis encierran los
argumentos

Descarga el documento con el nombre de la actividad y da clic en cada uno de los botones del menu donde
encontraras unos ejercicios debes realizar con apoyo de tu instructor.

Nota 1 : Debes diligenciar cada uno los espacios amarillos que encontraras
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Nota 2: Debes arreglar el botén VOLVER AL MENU DE EJERCICIOS, insertando un hipervinculos o link

DENSIDAD DE LA

OPERACIONES BASICAS .
POBLACION

CALCULO DE CANTIDADES TOTAL DE VENTAS

TASA DE CRECIMIENTO
NATURAL

3.3.9. ACTIVIDAD DE FORMULAS LOGICAS

Realiza cada uno de los 6 ejercicios sugeridos haciendo uso de las férmulas Idgicas Sl, Y y O En cada uno
de los ejercicios podra encontrar las instrucciones respectivas para poderlos llevar a cabo.

Ejercicio 1: Sl la persona es menor (<) de 18 afios, entonces es "MAYOR DE EDAD", de lo contrario es
"MENOR DE EDAD"

Ejercicio 2: Sl la persona tiene menos (<) de 4 fallas, obtiene premio de (5 puntos) adicionales en la nota
final, de lo contrario no tiene premio

Ejercicio 3: Sl la persona tiene una NOTA FINAL + PREMIO menor que (<) 70, entonces "REPROBQ", de
contrario "APROBO"

Ejercicio 4: Sl la persona tiene una NOTA FINAL + PREMIO mayor o igual (>=) a 90 Y si tiene menos (<) de
4 fallas, entonces "BECADQO", de lo contrario "PAGA"

Ejercicio 5: Sl la persona tiene una NOTA FINAL + PREMIO mayor a (>) 90 debe pagar $ 50.000, entre 70 y
90 debe pagar $ 70.000, menor a 70 debe pagar $ 90.000

Ejercicio 6: Sl la persona tiene una NOTA FINAL + PREMIO menor que (<) 50 O sitiene mas de (>) de 3
fallas, entonces "EXPONER", de lo contrario "OK"

Ejercicio 7 (Opcional)

Ejercicio 8 (Opcional)

Ambiente de de aprendizaje: plataforma LMS Territorium
Evidencia de aprendizaje: Documento .xsl
Materiales de formacion: 3.3.9. ACTIVIDAD FORMULAS LOGICAS

3.3.10. ACTIVIDAD BUSCARYV, CONCATENAR y CONTAR.SI
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Realiza los ejercicios propuestos haciendo uso de BUSCARYV y CONCATENAR En cada uno de los ejercicios
podra encontrar las instrucciones respectivas para poderlos llevar a cabo.

Ejercicio 1: Haciendo uso de BUSCARYV disefie un cuadro donde pueda consultar de manera individual las
notas de cada estudiante. El parametro para la consulta seria el documento de identidad (DI) del estudiante.

Ejercicio 2: Haciendo uso de BUSCARYV traiga de la tabla del Ejercicio 1 los nombres de los estudiantes.

Ejercicio 3: Haciendo uso de “CONCATENAR” o “&” diligencie los campos “TIPO DOCUMENTO + DI +
APELLIDOS” es decir, una la informacién en una sola celda separada por “_” (Guién bajo).

Ejemplo: TI_1004996170_ALVAREZ GAVIRIA

Ejercicio 4 (Opcional)

Ejercicio 5: Diligencia cada uno de los campos que estan rellenados de color amarillo, recuerda utilizar una
formula para cada solicitud

Ejercicio 6: Utilizando las formulas CONTAR.SI y SUMAR.SI, diligencia los espacios amarillos

Ejercicio 7: (Opcional) Realizar las operaciones diligenciando los campos amarillos

Ejercicio 8: Diligenciar los campos amarillos utilizando las formulas SIMAR.SI

Ejercicio 9: (Opcional) Realizar las operaciones diligenciando los campos amarillos

Notas: Todas las férmulas deben estar ejecutadas de tal manera que al diligenciar un nuevo registro la

informacion solicitada se actualice

Ambiente de de aprendizaje: plataforma LMS Territorium
Evidencia de aprendizaje: Documento .xsl
Materiales de formacion: Documento de excel: 3.3.10. CONTAR Y BUSCAR

3.3.11. TABLAS Y GRAFICOS DINAMICOS

Realizar cada uno de los ejercicios propuestos segun lo visto en clase. A cada ejercicio realizar el grafico que
corresponda a cada una de las indicaciones, las cudles seran las mismas para crear cada Tabla Dinamica.

Ejercicio 1:

Construir a partir los datos propuestos, las siguientes tablas dinamicas:

Tabla dinamica 1: Cantidad de personas por departamento.

Tabla dinamica 2: Cantidad de personas por departamento y delegacion
Tabla dinamica 3: Suma y promedio de sueldo por departamento.

Tabla dinamica 4: Sueldo més alto por departamento y cargo.
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Ejercicio 2:
Construir a partir de los datos propuestos, las tablas dindmicas que muestran la siguiente informacion:

Tabla dinamica 1: Suma de puntos por deportista y prueba.

Tabla dinamica 2: Suma de puntos por pais y prueba.

Tabla dinamica 3: Suma de puntos por pais, deportista y prueba

Tabla dinamica 4: Indicar cudl fue el deportista con el mayor puntaje, cual fue su puntaje y de qué
pais es.

Las cuatro tablas dinamicas deben estar en hojas diferentes.

Ambiente de de aprendizaje: plataforma LMS Territorium
Evidencia de aprendizaje: Documento .xsl
Materiales: Documento excel “Tablas dinamicas”

3.3.12. CORRESPONDENCIA DIRIGIDA

La combinacion de correspondencia se trata de un mensaje que se envia a muchos destinatarios, donde la
parte principal del documento es idéntica para todas. No obstante, como los destinatarios varian, hay
determinados campos que deben ser adaptados. Se trata principalmente del campo de la direccion y, en su
caso, el saludo. También se pueden introducir nimeros de cliente u otra informacion personalizada en el texto
de forma automatica.

Word cuenta con funciones automatizadas para estos casos. Se requiere de una base datos a la cual accede
Word donde toma los nombres y las direcciones de los destinatarios y los introduce en los puntos correctos
del documento de Word.

Las posibilidades de aplicacion de la funcién de combinacién de correspondencia en Word son muy variadas.
En el sector laboral, por ejemplo, las empresas usan la funcién de combinar correspondencia para enviar
material informativo, facturas u ofertas. Los usuarios particulares usan la combinacion de correspondencia
principalmente para enviar invitaciones para grandes fiestas.

Ejercicio 1
1. Cree una fuente de datos en excel con la siguiente informacion:
e Nombre
e Direccion de correo
e Direccion de domicilio
e Teléfono
e Cargo

2. Redacte el documento en Word
3. Haga la impresion de los documentos
4. Haga el envio de los correos electrénicos.
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Ambiente de de aprendizaje: plataforma LMS Territorium
Evidencia de aprendizaje: Documento .xsl y .doc
Materiales del curso: Guia de correspondencia dirigida .pdf

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacién

Técnicas e Instrumentos de

Espafiol.

* Lista de chequeo del taller
funciones de las herramientas
Ofimaticas de acuerdo con el
problema a solucionar.

Evidencias de Producto:

acuerdo a los parametros y
funcionalidades del software.

* Utiliza una posicién adecuada
de acuerdo al espacio y
condiciones de la oficina.

Evaluacion
Evidencias de Conocimiento: * Opera equipos de cédmputo . Observacion
teniendo en cuenta normas de
* Hojas de calculo seguridad. . Lista de chequeo
* Entorno de trabajo de la hoja * Utiliza equipos de . Portafolio de evidencias
elec:crénica en Espafiol y en reproducci6n de documentos de | Mapas conceptuales
Inglés acuerdo a las necesidades de la P P
unida d administrativa. . i
* Taller comandos usados en la Observacion
hoja de calculo. * Utiliza los equipos de . Mapa mental
. . - comunicacion teniendo en
Evidencias de Desempefio: . . . .
cuenta la tecnologia disponible. | « Carpeta de evidencias
* Lista de chequeo del . o
- q * Elabora reportes en hojas de . Evaluacion de
desempefio mostrado en el uso . Ny
. - calculo de acuerdo a las desempefio
de herramientas de Oficina como ) . L
hoias de calculo necesidades de informacion de | _ _
) ' a unidad administrativa. y Hoja de cotejo
* Lista de chequeo del taller .
gue * Elabora documentos de Reportes
entorno de trabajo de las . .
. R trabajo haciendo uso de las . .
herramientas Ofimaticas. . . . Carpeta de evidencias
funcionalidades de los
* Lista de chequeo del taller procesadores de texto. . Proyecto productivo.
funciones de cada una de las * Utiliza las hojas de calculo de i
herramientas Ofiméticas en J y Lista de chequeo con

evidencias de visitas y/o salidas
empresariales.
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* Lista de chequeo de talleres en | * Transcribe encuestas de
formacion. acuerdo al modelo
suministrado.

* Recolecta datos en encuestas
de forma manual o electrénica
de acuerdo a la tecnologia
disponible.

* Clasifica los datos
recolectados de acuerdo con el
propdsito de la encuesta

* Tabula datos teniendo en
cuenta las funciones
estadisticas

* Elabora gréaficos haciendo uso
de las hojas de calculo.

* Compara veracidad de las
tablas teniendo en cuenta los
datos recolectados.

* Selecciona del tipo de grafico
de acuerdo con la necesidad de
informacioén de la

5. GLOSARIO DE TERMINOS
VALIDACION: Accién de validar.

DATO: Informacién concreta sobre hechos, elementos, etc., que permite estudiarlos, analizarlos o
conocerlos

BASE DE DATOS: Programa capaz de almacenar gran cantidad de datos, relacionados y estructurados,
gue pueden ser consultados rapidamente de acuerdo con las caracteristicas selectivas que se deseen.

CELDA: Habitacion pequefia y con escaso mobiliario, especialmente en una carcel o en un convento.
VARIABLE: Que varia o puede variar.

VALOR: Cualidad o conjunto de cualidades por las que una persona o0 cosa es apreciada o bien
considerada.

CONDICIONAL: Que depende de una 0 mas condiciones o requisitos.

GFPI-F135v01



SENA

IN

FORMATO: Forma, tamafio y modo de presentacion de una cosa, especialmente de un libro o publicacion
semejante

TABLA: Una tabla es una disposicion de datos en filas y columnas, o en algunas ocasiones
en una estructura mas compleja. Son ampliamente utilizadas en comunicacion,
investigacion y andlisis de datos. Aparecen en medios impresos, notas escritas a mano,
software de computadora, sefiales de trafico y muchos otros lugares
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | JUAN MIGUEL | INSTRUCTOR | ARTICULACIO | 30 DE JUNIO DE 2021
PIEDRAHITA N CON LA
MEDIA
ANDRES FELIPE
RAMIREZ INSTRUCTOR
ERIKA NATALIA
SANCHEZ INSTRUCTOR
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RAMIREZ
LEIDY DAIANA
JARAMILLLO INSTRUCTOR
LILIANA PATRICIA
FERRO INSTRUCTOR
JUAN ALBERTO LOPEZ

INSTRUCTOR

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependencia

Fech

Razén
Cambio

del

Autor (es)
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