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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ingeniera
ANA ALEXANDRA RODRIGUEZ VARGAS
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4531672
Coordinadora Académica

Programas Especiales
Centro de Comercio y Servicios

Ciudad

Popayan, Junio 2023

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

Mes Junio del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4531672 del afio 2023

GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 10.307.664 de
Popayan, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio y Servicios, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion presento el

Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Forma de pago: Cinco pagos iguales, por valor de tres millones trescientos

treinta mil pesos ($3.330.000) COP Incluido IVA, por los meses de febrero a junio de 2023.

Plazo: Sera hasta el (30) de (Junio) de 2023

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios profesionales como instructor aportando en la planeacién y ejecucion de
los procesos formativos en el programa de virtual, en los disefios curriculares asignados por la
coordinacion académica para el cumplimiento de los compromisos institucionales e indicadores
del centro de formacion en el marco del servicio de formacién profesional integral en la
modalidad presencial y/o virtual; Segun las necesidades del servicio, en el 0 los municipios del
departamento del Cauca donde se le asigne por la entidad contratante.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

acordado con la
comunidad y/o los
aprendices y
socializado con
anterioridad a la

caracterizacion:

Nombre

Horario |Horas Mes
Programa

No. Ficha

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Cumplir el objeto y Repositorio
alcance del contrato, Impartir formacién profesional en los programas de SharePoint
de acuerdo con el formacion Titulada o Complementaria de acuerdo con la INFORMES
horario de formacién programacion asignada en las siguientes fichas de CONTRACTUALES

2023 CAPE - Home
(sharepoint.com)

Carpetas:
GC/
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javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
https://sena4.sharepoint.com/sites/INFORMESCONTRACTUALES2023CAPE2/SitePages/CollabHome.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/INFORMESCONTRACTUALES2023CAPE2/SitePages/CollabHome.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/INFORMESCONTRACTUALES2023CAPE2/SitePages/CollabHome.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/INFORMESCONTRACTUALES2023CAPE2/SitePages/CollabHome.aspx

SENA

N

Coordinacion 2777742 | Manejo de 00:00- | 40 GESTION SOFIA/
Académica, sin afectar Herramientas 23:59 PROGRAMADOR
la intensidad horaria Microsoft MES A MES
requerida para cada Office: Excel
accion formativa en el 2016
marco de las politicas 2777763 | Manejo de 00:00- | 40
de calidad, pertinencia Herramientas 23:59
y eficacia. Microsoft

Office: Excel

2016

2777764 | Manejo de 00:00- | 40

Herramientas 23:59

Microsoft

Office: Excel

2016

2777765 | Manejo de 00:00- | 40

Herramientas 23:59

Microsoft

Office: Excel

2016

TOTAL HORAS MES 160
NOTA: Inserte Filas si es requerido

Realizar  actividades | Diligenciar las guias de aprendizaje, instrumentos de Repositorio
de desarrollo curricular | evaluacién y material de apoyo para los aprendices en los SharePoint
de conformidad con el | formatos o instrumentos oficiales actualizados y publicarlos | INFORMES
procedimiento de la | en el aplicativo COMPROMISO CONTRACTUALES

formacion profesional
integral del SENA.

Virtuales:

Cumplir la ejecucion
de la formacién que se
asigne para el
acompafiamiento de
aprendices en
Ambientes Virtuales
de Aprendizaje segun
lo descrito en el
Instructivo para
orientar el desempefio
Guia Orientacion
Formacion Ambientes
Virtuales de
Aprendizaje del
instructor en
Ambientes Virtuales
de Aprendizaje SENA,
entregado por la
Direccién de
Formacion Profesional
GFPI-G-014 publicada
en la plataforma
CompromlSO. (solo
aplica para
Instructores que
orienten formacién
virtual)

No. Ficha

2777742

Nombre Programa

Manejo de Herramientas
Microsoft Office: Excel
2016

Descripcion actividad
(Guia,Instrumento,
Material apoyo)

Alistamiento del curso
para la formacion:
Anuncios, Foros,
Evidencias,

Evaluaciones, Scorm

Total Horas asignadas

40

No. Ficha

2777763

Nombre Programa

Manejo de
Herramientas Microsoft
Office: Excel 2016

Descripcion actividad
(Guia,Instrumento,
Material apoyo)

Alistamiento del curso
para la formacioén:
Anuncios, Foros,
Evidencias,

Evaluaciones, Scorm

Total Horas asignadas

40

No. Ficha

2777764

Nombre Programa

Manejo de
Herramientas Microsoft
Office: Excel 2016

Descripcion actividad
(Guia,Instrumento,
Material apoyo)

Alistamiento del curso
para la formacion:
Anuncios, Foros,
Evidencias,

Evaluaciones, Scorm

2023 CAPE - Home
(sharepoint.com)

Carpetas:
GC/
FORMACION
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https://sena4.sharepoint.com/sites/INFORMESCONTRACTUALES2023CAPE2/SitePages/CollabHome.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/INFORMESCONTRACTUALES2023CAPE2/SitePages/CollabHome.aspx
https://sena4.sharepoint.com/sites/INFORMESCONTRACTUALES2023CAPE2/SitePages/CollabHome.aspx
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| Total Horas asignadas | 40
No. Ficha 2777765
Nombre Programa Manejo de

Herramientas Microsoft
Office: Excel 2016

Descripcién actividad Alistamiento del curso
(Gufa,Instrumento, para la formacion:
Material apoyo) Anuncios, Foros,
Evidencias,
Evaluaciones, Scorm
Total Horas asignadas 40

NOTA: Inserte Tablas si es requerido

3 , Otras. Previa autorizacion Coordinacion Académica | Informe o producto
Las demas que se de laactividad

requieran para el Descripcion: N/A realizada
cumplimiento del

objeto contractual
especifico y que el
centro de formacion
demande.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
del informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y

GTH-F-062 V09
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el No. 26432462 de la planilla, Asopagos S.A y Mayo de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — ©
Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestién del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firmado digitalmente por

GIBERT JUAN PABLO PINO
@/ ‘ of(,"’) LOPEZ
N4

— Fecha: 2023.06.10 14:57:45
Firma -05'00' )
Nombres y apellidos: GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ
Contratista
C.C. No. 10.307.664

Recibi a satisfaccion:

Firmado
< iy digitalmente por
Heardoyodioez N Ajexandra Rodriguez
Fecha: 2023.06.16
. 17:00:31 -05'00'
Firma

Ana Alexandra Rodriguez Vargas
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.4531672 de 2023
Coordinadora Académica

GTH-F-062 V09



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

REGIONAL CAUCA
CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS
Instructor Técnico GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ Firma: Identificacion: 10.307.664
Formacion:
MES: Junio 2023
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
29 30 31 1 2
FICNa. Z7777T5Z TIIAa. Z777T7Z TIIA. Z7777T5Z
Lugar: Territorio -. Lugar: Territorio -. Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente virtual =2 | Horario: Ambiente | Horario: Ambiente virtual
Horas virtual = 2 Horas = 2 Horas
Actividad: Actividades de Actividad: Actividades | Actividad: Actividades de
reflexion inicial, Actividades de| de reflexién inicial, reflexién inicial,
contextualizacién e Actividades de Actividades de
identificacion de contextualizacion e contextualizacion e
conocimientos necesarios para identificacion de identificacion de
el aprendizaje, Actividades de conocimientos conocimientos necesarios
apropiacion del conocimiento necesarios para el para el aprendizaje,
(Conceptualizacion y aprendizaje, Actividades de apropiacién
Teari iA Actividad de Actividades de del imi
5 6 7 8 9 10 11

Ficha: 2777742
Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente virtual = 2
Horas
Actividad: Actividades de
reflexién inicial, Actividades de
contextualizacién e identificacion
de conocimientos necesarios
para el aprendizaje, Actividades
de apropiacién del conocimiento
(Conceptualizacion y

Ficha: 2777742
Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente virtual =
2 Horas
Actividad: Actividades de
reflexién inicial, Actividades
de contextualizacién e
identificacion de
conocimientos necesarios
para el aprendizaje,
Actividades de apropiacion

Ficha: 2777742
Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente virtual =
2 Horas
Actividad: Actividades de
reflexién inicial, Actividades
de contextualizaciéon e
identificacion de
conocimientos necesarios
para el aprendizaje,
Actividades de apropiacion

Ficha: 2777742
Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente virtual = 2
Horas
Actividad: Actividades de
reflexion inicial, Actividades
de contextualizacién e
identificacion de
conocimientos necesarios
para el aprendizaje,
Actividades de apropiacion

Ficha: 2777742

Lugar: Territorio -.

Horario: Ambiente virtual = 2
Horas
Actividad: Actividades de
refiexion inicial, Actividades de
contextualizacién e

identificacion de
conocimientos necesarios para
el aprendizaje, Actividades de
apropiacién del conocimiento

Ficha: 2777742
Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente
virtual = 2 Horas
Actividad: Actividades
de reflexién inicial,
Actividades de
contextualizacion e
identificacion de
conocimientos
necesarios para el

Ficha: 2777742
Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente virtual
= 2 Horas
Actividad: Actividades de
reflexién inicial,
Actividades de
contextualizacion e
identificacion de
conocimientos necesarios
para el aprendizaje,

12

13

14

15

16

17

18

FINMA Z77779Z
Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente virtual = 2
Horas
Actividad: Actividades de
reflexion inicial, Actividades de
contextualizacién e identificacién
de conocimientos necesarios
para el aprendizaje, Actividades
de apropiacion del conocimiento
[Cancentualizacién v

FICMa Z7777T%Z
Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente virtual =
2 Horas
Actividad: Actividades de
reflexién inicial, Actividades
de contextualizacion e
identificacion de
conocimientos necesarios
para el aprendizaje,
Actividades de anraniacidn

FICNMA Z7777%Z
Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente virtual =
2 Horas
Actividad: Actividades de
reflexién inicial, Actividades
de contextualizacién e
identificacion de
conocimientos necesarios
para el aprendizaje,
Actividades de anrapiacién

FICNar Z7777%Z
Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente virtual = 2
Horas
Actividad: Actividades de
reflexion inicial, Actividades
de contextualizacion e
identificacion de
conocimientos necesarios
para el aprendizaje,
Actividades de aprapiacién

FICNar Z7777%Z

Lugar: Territorio -.

Horario: Ambiente virtual = 2
Horas
Actividad: Actividades de
reflexion inicial, Actividades de
contextualizacién e

identificacion de
conocimientos necesarios para
el aprendizaje, Actividades de
anroniacidn del canncimienta

FRME Z77773%Z
Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente
virtual = 2 Horas
Actividad: Actividades
de reflexién inicial,
Actividades de
contextualizaciéon e
identificacion de
conocimientos
necesarias para el

FICNMAa Z7777T%Z
Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente virtual
=2 Horas
Actividad: Actividades de
reflexion inicial,
Actividades de
contextualizaciéon e
identificacion de
conocimientos necesarios
nara el anrendizaie

19

20

21

22

23

24

25

Ficha: 2777742
Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente virtual = 2
Horas
Actividad: Actividades de
reflexién inicial, Actividades de
contextualizacién e identificacion
de conocimientos necesarios
para el aprendizaje, Actividades
de apropiacién del conocimiento
(Conceptualizacion y
Teorizacién), Actividades de
transferencia de conocimiento

Ficha: 2777742
Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente virtual =
2 Horas
Actividad: Actividades de
reflexién inicial, Actividades
de contextualizacién e
identificacion de
conocimientos necesarios
para el aprendizaje,
Actividades de apropiacién
del conocimiento
(Conceptualizacién y

Ficha: 2777742
Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente virtual =
2 Horas
Actividad: Actividades de
reflexion inicial, Actividades
de contextualizaciéon e
identificacion de
conocimientos necesarios
para el aprendizaje,
Actividades de apropiacién
del conocimiento
(Conceptualizacion y

Ficha: 2777742
Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente virtual = 2
Horas
Actividad: Actividades de
reflexién inicial, Actividades
de contextualizacién e
identificacion de
conocimientos necesarios
para el aprendizaje,
Actividades de apropiacion
del conocimiento
(Conceptualizaciéon y

Ficha: 2777742

Lugar: Territorio -.

Horario: Ambiente virtual = 2
Horas
Actividad: Actividades de
refiexion inicial, Actividades de
contextualizacién e

identificacion de
conocimientos necesarios para
el aprendizaje, Actividades de
apropiacién del conocimiento

(Conceptualizaciéon y
Teorizacién), Actividades de

Ficha: 2777742
Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente
virtual = 2 Horas
Actividad: Actividades
de reflexién inicial,
Actividades de
contextualizacion e
identificacion de
conocimientos
necesarios para el
aprendizaje,
Actividades de

Ficha: 2777742
Lugar: Territorio -.
Horario: Ambiente virtual
=2 Horas
Actividad: Actividades de
reflexién inicial,
Actividades de
contextualizacion e
identificacion de
conocimientos necesarios
para el aprendizaje,
Actividades de apropiacién
del conocimiento

|26

27

28

29
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& Cambiar Clave

Salir

Diagramar Consulta Horario y Disponibilidad de un Instructor

Detalle del Instructor

NIS 7244850
Nombre del Instructor GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ
Tipo Documento cc
Namero de Documento 10307664
Responsabilidad INSTRUCTOR VIRTUAL
Fecha Inicial 02/06/2023
Fecha Final 29/06/2023
Horario
Vista del Horaro  |ensual v
DTiempo Disponible
D Evento Asignado
[T Evento Seleccionado
SHBAUU
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
DOMINGO
29/05/23 30/05/23 31/05/23 01/06/23 02/06/23 03/06/23
00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 23:59: Disponible
08:00 - 09:59:
(2777742)DESARROLLO DE
RESULTADOS DE APRENDIZAJE 04/06/23
e A 00:00 - 23:59: Disponible
09:59 - 10:00: Disponible
10:00 - 11:59:
[o5/06/23 06/06/23 07/06/23 108/06/23 l0s/08/23 10/06/23
00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible . |00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 23:59: Dispenible
08:00 - 09:59: 08:00 - 09:59: 08:00 - 09:59: 08:00 - 09:59: 08:00 - 09:59:
(2777742)DESARROLLC DE (2777742)DESARROLLO DE (2777742)DESARROLLO DE (2777742)DESARROLLO DE (2777742)DESARROLLC DE
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAIE RESULTADOS DE APRENDIZAJE 11/06/23
FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. 00:00 - 23:50: Disponible
09:59 - 10:00: Disponible 09:59 - 10:00: Disponible 09:59 - 10:00: Disponible 09:59 - 10:00: Disponible 09:59 - 10:00: Disponible
10:00 - 11:59: 10:00 - 11:59: 10:00 - 11:59: ¥ (10:00 - 11:59: 10:00 - 11:59:
12/06/23 13/06/23 14/06/23 15/06/23 16/06/23 17/06/23
00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible . |00:00 - 08:00: Dispenible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 23:59: Disponible
08:00 - 09:59: 08:00 - 09:59: 08:00 - 09:59: 08:00 - 09:59: 08:00 - 09:59:
(2777742)DESARROLLO DE (2777742)DESARROLLO DE (2777742)DESARROLLO DE (2777742)DESARROLLO DE (2777742)DESARROLLO DE
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE 18/06/23
FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACICN VIRTUAL. 00:00 - 23:59: Disponible
09:5% - 10:00: Disponible 09:59 - 10:00: Disponible 09:59 - 10:01 09:58 - 10:00: Disponible 09:5% - 10:00: Disponible : o
10:00 - 11:59: 10:00 - 11:59: 10:00 - 11:5 ¥ |10:00 - 11:59: 10:00 - 11:59:
119/06/23 20/06/23 21/06/23 122/06/23 23/06/23 24/06/23
00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible . |00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 23:59: Disponible
08:00 - 09:59: 08:00 - 09:59: 08:00 - 09:59: 08:00 - 09:59: 08:00 - 09:59:
(2777742)DESARROLLO DE (2777742)DESARROLLO DE (2777742)DESARROLLO DE (2777742)DESARROLLO DE (2777742)DESARROLLO DE
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE 25/06/23
FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. 00:00 - 23:59: Disponible
09:59 - 10:00: Disponible 09:59 - 10:00: Disponible 09:59 - 10:00: Disponible 09:59 - 10:00: Disponible 09:59 - 10:00: Disponible
10:00 - 11:59: 10:00 - 11:59: 10:00 - 11:59: ¥ (10:00 - 11:59: 10:00 - 11:59:
26/06/23 27/06/23 28/06/23 29/06/23 30/06/23 01/07/23
00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible . |00:00 - 08:00: Disponible
08:00 - 09:59: 08:00 - 09:59: 08:00 - 09:59: 08:00 - 09:59:
(2777742)DESARROLLO DE (2777742)DESARROLLO DE (2777742)DESARROLLO DE (2777742)DESARROLLO DE
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZA 02/07/23

FORMACION VIRTUAL.
09:59 - 10:00: Disponible
10:00 - 11:59:

FORMACION VIRTUAL.
09:59 - 10:00: Disponible

10:00 - 11:59:

2777?42 DESARRULLD DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION VIRTUAL.|

AMBIENTE VIRTUAL




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 02/06/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  29/06/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2777763 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2777765 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

10/06/23 2:34 Page 1 of 3



APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2777742 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2777764 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.
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CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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ZAJE SENA
atocontrol

S EDNLA i6n profesional
A" 'ECTO FORMATIVO

CENTRO DE CENTRO DE COMERCIO Y

FORMACION: SERVICIOS CIUDAD Y FECHA: POPAYAN, JUNIO DE 2023

NOMBRE DEL MANEJO DE HERRAMIENTAS

PROGRAMA DE MICROSOFT OFFICE 2016: CODIGO DEL PROGRAMA: 22810744

FORMACION: EXCEL

MANEJO DE HERRAMIENTAS
NOMBREIDEL MICROSOFT OFFICE 2016: CODIGO DEL PROYECTO: 22810744
PROYECTO:
EXCEL
FASE DEL PROYECTO: | COMPLEMENTARIA VIRTUAL EQUIPO EJECUTOR: CIBERT JUAN PABLO PING
No. ID FICHA: 2777742 FECHA DE INICIO: Junio 02 de 2023
FECHA DE TERMINACION: Junio 29 de 2023
AMBIENTES DE APRENDIZAJE
TIPIFICADOS
ACTIVIDAD DEL DURACION ACTIVIDAD DE RESULTADOS DE DURACION ACTIVIDAD DE ESTRATEGIAS DIDACTICAS DESCRIPCION DE LA
PROYECTO PROYECTO (MESES) COMPETENCIA APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE APRENDIZAJE (HORAS) ACTIVAS ESCENARIO RECURSOS DIDACTICOS PERFIL DE LOS INSTRUCTORES | CRITERIOS DE EVALUACION EVIDENCIA DE APRENDIZAJE OBSERVACIONES
Manejo de herramientas Microsoft
Office 2016: Excel
Reflexion inicial, basada en sus
conocimientos previos, se le
convoca a reflexionar teniendo en
cuenta la siguiente pregunta, ; de
qué manera la herramienta Excel Evidencias de conocimiento:
podria mejorar su manejo de la * Evidencia: Actividad interactiva
informacién tanto a nivel personal . e . “Desarrollo de habilidades en Excel
Ingresa informacién a una hoja de "
como laboral? Alcul iend | Parte 1”.
Identificar he de M ft Actividades interactivas. Profesional en ingenieria de célculo Ieﬂlenbl') en cl:jen;;_ las "
Aplicar tecnologias de la informacién Ee”‘: car el"a"“e"'ads le 1CroSOM | E\idencia: Foro Tematico No. 1 “El Foros tematicos. y ion, ingenieria | "7 asicas de Microsol
teniendo en cuenta las necesidades |-, Pard € manejo defa Excel y el desarrollo de habilidades”: 10 Sesiones en linea. Ambiente virtual de aprendizaje Equipos de computo. electronica, administrador de xoel Evidencias de Desempefio:

de la unidad administrativa

informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

La reflexion y discusion en el foro
parte desde la siguiente pregunta:
¢De qué manera esta herramienta
ofimatica facilita su trabajo y le
permite desarrollar nuevas
habilidades en el manejo de las
Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (T.1.C.)?

Actividad interactiva “Desarrolio de
Habilidades en Excel Parte 1”.

Taller “La interfaz de Excel 2016".

Panel de discusion.
Cuestionarios.

empresas, imgeniero industrial
tecnico en electronica

Presenta la informacion de una hoja
de calculo a partir de los
requerimientos definidos.

* Evidencia: Foro tematico “El Excel
y el desarrollo de habilidades”.

Evidencias de Producto:
« Evidencia: Taller “La interfaz de
Excel 2016”.

GFPI- F-018 v2




Aplicar tecnologias de la informacion
teniendo en cuenta las necesidades

Aplicar funciones y formulas en el
manejo de la informacion de

TeTiexion INiCial, basada en Sus
conocimientos previos, se le
convoca a reflexionar teniendo en
cuenta la siguiente pregunta, ¢ por
qué razoén no utiliza con mayor
frecuencia las funciones y formulas
en la herramienta Excel?.

Foro Tematico No. 2 “Manejo de la
Informacion en Excel”: Mencione por
lo menos tres (3) ejemplos de su
realidad inmediata en los que ha
aplicado las herramientas de funcion
ylo formula de Excel para facilitar

Actividades interactivas.

Foros tematicos.

Profesional en ingenieria de

Presenta la informacion de una hoja
de calculo a partir de los
definidos.

y
electronica, administrador de

Evidencias de conocimiento:
« Evidencia: Prueba de
Conocimiento.

Evidencias de Desempefio:
« Evidencia: Foro tematico
“Manejo de la Informacién en

" - " L . 10 Sesiones en linea. Ambiente virtual de aprendizaje Equipos de computo. o . b
de la unidad administrativa. acuerdo con los requerimientos de  |sus tareas diarias, sean estas . " . N Aplica formulas y funciones que Excel”.
6 &mi Panel de discusion. empresas, imgeniero industrial N ; .
la organizacion. personales, laborales o académicas. . 5 . permitan el manejo de la informacion
Cuestionarios. tecnico en electronica d 1ucio I . .
= paradarsolucionalos Evidencias de Producto:
rruesa de Conocllmlento. Pza esta requerimientos de la organizacion. (. Evidencia: Taller “Férmulas y
ase de apropiacion se cuenta con funciones en Excel 2016".
una prueba de conocimientos que
consta de 20 preguntas con
diferentes tipos de respuesta que
mediran el nivel de apropiacién de la
temética de esta actividad de
aprendizaje
Taller “Férmulas y funciones en
Eveal 2016"
Reflexion inicial, basada en sus
conocimientos previos, se le
convoca a reflexionar teniendo en
cu'enta la siguiente preglfnta, ¢de los| Evidencias de conocimiento:
graficos que puede disefiar desde la . .
. - Evidenci
herramienta Excel cuél considera es . . i
ol més completo? Actividad interactiva “Desarrollo
: de Habilidades en
Foro Tematico No. 3 “El Excel como Aplica formulas y funciones que | Excel Parte 2'.
. herramienta a nivel empresarial’: - . . permitan el manejo de la informacion
Elaborar graficos para la K 2 L Actividades interactivas. Profesional en ingenieria de para dar solucion a los Evidencias d
" . is ¢De qué manera la nueva version de : . ) videncias de
Aplicar tecnologias de la re| ion de datos ) ) Foros tematicos. y dela z
N . Excel le ha permitido mejorar la N " . . N " Desempefio:
teniendo en cuenta las necesidades |teniendo en cuenta la 10 Sesiones en linea. Ambiente virtual de aprendizaje Equipos de computo. electronica, administrador de

de la unidad administrativa.

informacion suministrada y su
finalidad.

gestion de la informacion con
relacion a versiones anteriores?

Actividad interactiva “Desarrollo de
Habilidades en Excel Parte 2”: se
busca dar continuidad a las
actividades que permiten evidenciar
los niveles de apropiacién de la
tematica

Taller “Creacion de gréaficos en Excel
2016”.

Panel de discusion.
Cuestionarios.

empresas, imgeniero industrial
tecnico en electronica

Utiliza graficos para la
representacion de la informacion de
acuerdo con los requerimientos de
la organizacion.

- Evidencia: Foro tematico “El
Excel como herramienta a nivel
empresarial”.

Evidencias de

Producto:

- Evidencia: Taller “Creacion de
gréficos en Excel 2016”.

GFPI- F-018 v2




Aplicar tecnologias de la informacion
teniendo en cuenta las necesidades
de la unidad administrativa

Crear tablas dindmicas y macros
para administrar la informacion de
acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

Reflexion inicial, basada en sus
conocimientos previos, se le
convoca a reflexionar teniendo en
cuenta la siguiente pregunta, ;qué
tan confiable resulta el sistema de
seguridad de los archivos en Excel?

Prueba de Conocimiento: se cuenta
con una prueba de conocimientos
que consta de 20 preguntas con
diferentes tipos de respuesta que
mediran el nivel de apropiacion de la
temética de esta actividad de
aprendizaje

Video tutorial Manejando la
herramienta Excel 2016”: conformar
un grupo de trabajo colaborativo de
tres (3) integrantes. Luego deben
seleccionar uno de los
procedimientos vistos durante el
programa de formacion y editar un
video donde expliquen y ejecuten lo
explicado, tal como lo puede ver en
videos tutoriales. Debe también
asegurarse de hacer una
presentacion de los miembros del
grupo de trabajo en el video.

Taller “Tablas dinamicas y macros
en Microsoft Excel 2016™

Actividades interactivas.
Foros tematicos.
Sesiones en linea.
Panel de discusion.
Cuestionarios.
Audiovisuales

Ambiente virtual de aprendizaje

Equipos de computo.

Profesional en ingenieria de
sistemas y computacion, ingenieria
electronica, administrador de
empresas, imgeniero industrial
tecnico en electronica

Elabora tablas dinamicas que
permitan el manejo e interpretacion
de la informacion de acuerdo con
los requerimientos de la
organizacion.

Crea macros para automatizar
procesos en una hoja de calculo de
acuerdo a las necesidades de la
organizacion.

Aplica procedimientos que permitan
la creacion de claves para la
proteccion de hojas de calculo y
libros en Microsoft Excel.

Evidencias de conocimiento:
- Evidencia: Prueba de
Conocimiento.

Evidencias de
Desempefio:

- Evidencia: Video tutorial
“Manejando la herramienta
Excel 2016".

Evidencias de

Producto:

- Evidencia: Taller “Tablas
dindmicas y macros en Microsoft
Excel

2016".

GFPI- F-018 v2




ZAJE SENA
atocontrol

S EDNLA i6n profesional
A" 'ECTO FORMATIVO

CENTRO DE CENTRO DE COMERCIO Y

FORMACION: SERVICIOS CIUDAD Y FECHA: POPAYAN, JUNIO DE 2023

NOMBRE DEL MANEJO DE HERRAMIENTAS

PROGRAMA DE MICROSOFT OFFICE 2016: CODIGO DEL PROGRAMA: 22810744

FORMACION: EXCEL

MANEJO DE HERRAMIENTAS
NOMBREIDEL MICROSOFT OFFICE 2016: CODIGO DEL PROYECTO: 22810744
PROYECTO:
EXCEL
FASE DEL PROYECTO: | COMPLEMENTARIA VIRTUAL EQUIPO EJECUTOR: CIBERT JUAN PABLO PING
No. ID FICHA: 2777763 FECHA DE INICIO: Junio 02 de 2023
FECHA DE TERMINACION: Junio 29 de 2023
AMBIENTES DE APRENDIZAJE
TIPIFICADOS
ACTIVIDAD DEL DURACION ACTIVIDAD DE RESULTADOS DE DURACION ACTIVIDAD DE ESTRATEGIAS DIDACTICAS DESCRIPCION DE LA
PROYECTO PROYECTO (MESES) COMPETENCIA APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE APRENDIZAJE (HORAS) ACTIVAS ESCENARIO RECURSOS DIDACTICOS PERFIL DE LOS INSTRUCTORES | CRITERIOS DE EVALUACION EVIDENCIA DE APRENDIZAJE OBSERVACIONES
Manejo de herramientas Microsoft
Office 2016: Excel
Reflexion inicial, basada en sus
conocimientos previos, se le
convoca a reflexionar teniendo en
cuenta la siguiente pregunta, ; de
qué manera la herramienta Excel Evidencias de conocimiento:
podria mejorar su manejo de la * Evidencia: Actividad interactiva
informacién tanto a nivel personal . e . “Desarrollo de habilidades en Excel
Ingresa informacién a una hoja de "
como laboral? Alcul iend | Parte 1”.
Identificar he de M ft Actividades interactivas. Profesional en ingenieria de célculo Ieﬂlenbl') en cl:jen;;_ las "
Aplicar tecnologias de la informacién Ee”‘: car el"a"“e"'ads le 1CroSOM | E\idencia: Foro Tematico No. 1 “El Foros tematicos. y ion, ingenieria | "7 asicas de Microsol
teniendo en cuenta las necesidades |-, Pard € manejo defa Excel y el desarrollo de habilidades”: 10 Sesiones en linea. Ambiente virtual de aprendizaje Equipos de computo. electronica, administrador de xoel Evidencias de Desempefio:

de la unidad administrativa

informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

La reflexion y discusion en el foro
parte desde la siguiente pregunta:
¢De qué manera esta herramienta
ofimatica facilita su trabajo y le
permite desarrollar nuevas
habilidades en el manejo de las
Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (T.1.C.)?

Actividad interactiva “Desarrolio de
Habilidades en Excel Parte 1”.

Taller “La interfaz de Excel 2016".

Panel de discusion.
Cuestionarios.

empresas, imgeniero industrial
tecnico en electronica

Presenta la informacion de una hoja
de calculo a partir de los
requerimientos definidos.

* Evidencia: Foro tematico “El Excel
y el desarrollo de habilidades”.

Evidencias de Producto:
« Evidencia: Taller “La interfaz de
Excel 2016”.

GFPI- F-018 v2




Aplicar tecnologias de la informacion
teniendo en cuenta las necesidades

Aplicar funciones y formulas en el
manejo de la informacion de

TeTiexion INiCial, basada en Sus
conocimientos previos, se le
convoca a reflexionar teniendo en
cuenta la siguiente pregunta, ¢ por
qué razoén no utiliza con mayor
frecuencia las funciones y formulas
en la herramienta Excel?.

Foro Tematico No. 2 “Manejo de la
Informacion en Excel”: Mencione por
lo menos tres (3) ejemplos de su
realidad inmediata en los que ha
aplicado las herramientas de funcion
ylo formula de Excel para facilitar

Actividades interactivas.

Foros tematicos.

Profesional en ingenieria de

Presenta la informacion de una hoja
de calculo a partir de los
definidos.

y
electronica, administrador de

Evidencias de conocimiento:
« Evidencia: Prueba de
Conocimiento.

Evidencias de Desempefio:
« Evidencia: Foro tematico
“Manejo de la Informacién en

" - " L . 10 Sesiones en linea. Ambiente virtual de aprendizaje Equipos de computo. o . b
de la unidad administrativa. acuerdo con los requerimientos de  |sus tareas diarias, sean estas . " . N Aplica formulas y funciones que Excel”.
6 &mi Panel de discusion. empresas, imgeniero industrial N ; .
la organizacion. personales, laborales o académicas. . 5 . permitan el manejo de la informacion
Cuestionarios. tecnico en electronica d 1ucio I . .
= paradarsolucionalos Evidencias de Producto:
rruesa de Conocllmlento. Pza esta requerimientos de la organizacion. (. Evidencia: Taller “Férmulas y
ase de apropiacion se cuenta con funciones en Excel 2016".
una prueba de conocimientos que
consta de 20 preguntas con
diferentes tipos de respuesta que
mediran el nivel de apropiacién de la
temética de esta actividad de
aprendizaje
Taller “Férmulas y funciones en
Eveal 2016"
Reflexion inicial, basada en sus
conocimientos previos, se le
convoca a reflexionar teniendo en
cu'enta la siguiente preglfnta, ¢de los| Evidencias de conocimiento:
graficos que puede disefiar desde la . .
. - Evidenci
herramienta Excel cuél considera es . . i
ol més completo? Actividad interactiva “Desarrollo
: de Habilidades en
Foro Tematico No. 3 “El Excel como Aplica formulas y funciones que | Excel Parte 2'.
. herramienta a nivel empresarial’: - . . permitan el manejo de la informacion
Elaborar graficos para la K 2 L Actividades interactivas. Profesional en ingenieria de para dar solucion a los Evidencias d
" . is ¢De qué manera la nueva version de : . ) videncias de
Aplicar tecnologias de la re| ion de datos ) ) Foros tematicos. y dela z
N . Excel le ha permitido mejorar la N " . . N " Desempefio:
teniendo en cuenta las necesidades |teniendo en cuenta la 10 Sesiones en linea. Ambiente virtual de aprendizaje Equipos de computo. electronica, administrador de

de la unidad administrativa.

informacion suministrada y su
finalidad.

gestion de la informacion con
relacion a versiones anteriores?

Actividad interactiva “Desarrollo de
Habilidades en Excel Parte 2”: se
busca dar continuidad a las
actividades que permiten evidenciar
los niveles de apropiacién de la
tematica

Taller “Creacion de gréaficos en Excel
2016”.

Panel de discusion.
Cuestionarios.

empresas, imgeniero industrial
tecnico en electronica

Utiliza graficos para la
representacion de la informacion de
acuerdo con los requerimientos de
la organizacion.

- Evidencia: Foro tematico “El
Excel como herramienta a nivel
empresarial”.

Evidencias de

Producto:

- Evidencia: Taller “Creacion de
gréficos en Excel 2016”.

GFPI- F-018 v2




Aplicar tecnologias de la informacion
teniendo en cuenta las necesidades
de la unidad administrativa

Crear tablas dindmicas y macros
para administrar la informacion de
acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

Reflexion inicial, basada en sus
conocimientos previos, se le
convoca a reflexionar teniendo en
cuenta la siguiente pregunta, ;qué
tan confiable resulta el sistema de
seguridad de los archivos en Excel?

Prueba de Conocimiento: se cuenta
con una prueba de conocimientos
que consta de 20 preguntas con
diferentes tipos de respuesta que
mediran el nivel de apropiacion de la
temética de esta actividad de
aprendizaje

Video tutorial Manejando la
herramienta Excel 2016”: conformar
un grupo de trabajo colaborativo de
tres (3) integrantes. Luego deben
seleccionar uno de los
procedimientos vistos durante el
programa de formacion y editar un
video donde expliquen y ejecuten lo
explicado, tal como lo puede ver en
videos tutoriales. Debe también
asegurarse de hacer una
presentacion de los miembros del
grupo de trabajo en el video.

Taller “Tablas dinamicas y macros
en Microsoft Excel 2016™

Actividades interactivas.
Foros tematicos.
Sesiones en linea.
Panel de discusion.
Cuestionarios.
Audiovisuales

Ambiente virtual de aprendizaje

Equipos de computo.

Profesional en ingenieria de
sistemas y computacion, ingenieria
electronica, administrador de
empresas, imgeniero industrial
tecnico en electronica

Elabora tablas dinamicas que
permitan el manejo e interpretacion
de la informacion de acuerdo con
los requerimientos de la
organizacion.

Crea macros para automatizar
procesos en una hoja de calculo de
acuerdo a las necesidades de la
organizacion.

Aplica procedimientos que permitan
la creacion de claves para la
proteccion de hojas de calculo y
libros en Microsoft Excel.

Evidencias de conocimiento:
- Evidencia: Prueba de
Conocimiento.

Evidencias de
Desempefio:

- Evidencia: Video tutorial
“Manejando la herramienta
Excel 2016".

Evidencias de

Producto:

- Evidencia: Taller “Tablas
dindmicas y macros en Microsoft
Excel

2016".

GFPI- F-018 v2




L
SERNA

ZAJE SENA
Iitocontrol
i6n profesional

A" ‘ECTO FORMATIVO
CENTRO DE CENTRO DE COMERCIO Y
FORMACION: SERVICIOS
NOMBRE DEL MANEJO DE HERRAMIENTAS
PROGRAMA DE MICROSOFT OFFICE 2016:
FORMACION: EXCEL

MANEJO DE HERRAMIENTAS
NOMBRE DEL ]
OGS MICROSOFT OFFICE 2016:

EXCEL

FASE DEL PROYECTO:

COMPLEMENTARIA VIRTUAL

CIUDAD Y FECHA:

POPAYAN, JUNIO DE 2023

CODIGO DEL PROGRAMA:

22810744

CODIGO DEL PROYECTO:

22810744

EQUIPO EJECUTOR:

GIBERT JUAN PABLO PINO
LOPEZ

No. ID FICHA: 2777764 FECHA DE INICIO: JUNIO 02 DE 2023
FECHA DE TERMINACION: JUNIO 29 DE 2023
AMBIENTES DE APRENDIZAJE
TIPIFICADOS
ACTIVIDAD DEL DURACION ACTIVIDAD DE RESULTADOS DE DURACION ACTIVIDAD DE ESTRATEGIAS DIDACTICAS DESCRIPCION DE LA
PROYECTO PROYECTO (MESES) COMPETENCIA APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE APRENDIZAJE (HORAS) ACTIVAS ESCENARIO RECURSOS DIDACTICOS PERFIL DE LOS INSTRUCTORES [ CRITERIOS DE EVALUACION EVIDENCIA DE APRENDIZAJE OBSERVACIONES
Manejo de herramientas Microsoft
Office 2016: Excel
Reflexion inicial, basada en sus
conocimientos previos, se le
convoca a reflexionar teniendo en
cuenta la siguiente pregunta, ¢ de
qué manera la herramienta Excel Evidencias de conocimiento:
podria mejorar su manejo de la « Evidencia: Actividad interactiva
informacion tanto a nivel personal . - . “Desarrollo de habilidades en Excel
Ingresa informacion a una hoja de M
como laboral? Alcul iend \ Parte 1".
. Actividades interactivas. Profesional en ingenieria de caleulo teniendo en cuentalas
. ; .. _|Identificar herramientas de Microsoft . i : B ) - . |herramientas basicas de Microsoft
Aplicar tecnologias de la informacion Excel para el maneio de la Evidencia: Foro Tematico No. 1 “El Foros tematicos. sistemas y computacion,  ingenieria Excel
P " Excel y el desarrollo de habilidades™: 10 Sesiones en linea. Ambiente virtual de aprendizaje Equipos de computo. electronica, administrador de ) Evidencias de Desempefio:

teniendo en cuenta las necesidades
de la unidad ini

informacién de acuerdo con las

dela .

La reflexién y discusion en el foro
parte desde la siguiente pregunta:
¢De qué manera esta herramienta
ofimatica facilita su trabajo y le
permite desarrollar nuevas
habilidades en el manejo de las
Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (T.I1.C.)?

Actividad interactiva “Desarrollo de
Habilidades en Excel Parte 1”.

Taller “La interfaz de Excel 2016".

Panel de discusion.
Cuestionarios.

empresas, imgeniero industrial
tecnico en electronica

Presenta la informacién de una hoja
de célculo a partir de los
requerimientos definidos.

« Evidencia: Foro tematico “El Excel
y el desarrollo de habilidades”.

Evidencias de Producto:
« Evidencia: Taller “La interfaz de
Excel 2016”.

GFPI- F-018 v2




Aplicar tecnologias de la informacion
teniendo en cuenta las necesidades

Aplicar funciones y formulas en el
manejo de la informacion de

TETlexion INiCial, Dasada en Sus
conocimientos previos, se le
convoca a reflexionar teniendo en
cuenta la siguiente pregunta, ¢,por
qué razon no utiliza con mayor
frecuencia las funciones y férmulas
en la herramienta Excel?.

Foro Tematico No. 2 “Manejo de la
Informacién en Excel”: Mencione por
lo menos tres (3) ejemplos de su
realidad inmediata en los que ha
aplicado las herramientas de funcion
ylo formula de Excel para facilitar

Actividades interactivas.
Foros tematicos.

Profesional en ingenieria de

Presenta la informacion de una hoja
de célculo a partir de los
requ itos definidos.

sistemas y ),

Evidencias de conocimiento:
« Evidencia: Prueba de
Conocimiento.

Evidencias de Desempefio:
« Evidencia: Foro tematico
“Manejo de la Informacion en

10 Sesiones en linea. Ambiente virtual de aprendizaje Equipos de computo. electronica, administrador de " "
de la unidad administrativa. acuerdo con los requerimientos de  |sus tareas diarias, sean estas ) Lo . L N Aplica férmulas y funciones que Excel”.
6 s Panel de discusion. empresas, imgeniero industrial .
la organizacion. personales, laborales o académicas. . 5 . . permitan el manejo de la informacion
Cuestionarios. tecnico en electronica dar solucién a | X .
para dar solucion a los ) Evidencias de Producto:
;Z’rue(bja de Conocllmlen!o. Para esta requerimientos de la organizacion.  |. Evidencia: Taller “Formulas y
fase de apropiacion se cuenta con funciones en Excel 2016".
una prueba de conocimientos que
consta de 20 preguntas con
diferentes tipos de respuesta que
mediran el nivel de apropiacion de la
tematica de esta actividad de
aprendizaje
Taller “Férmulas y funciones en
Eveal 2016"
Reflexion inicial, basada en sus
conocimientos previos, se le
convoca a reflexionar teniendo en
c“,ef"‘a a 5'9“'e"§ pd'eglfmaé "‘dde ""5 Evidencias de conocimiento:
gréficos que puede disefiar desde la ~Evidencia:
herramienta Excel cual considera es Actividad interactiva “Desarrollo
el mas completo? .
de Habilidades en
Foro Tematico No. 3 “El Excel como Aplica formulas y funciones que | Excel Parte 2.
; herramienta a nivel empresarial’; . . . permitan el manejo de la informacién
Elaborar graficos para la ; . : Actividades interactivas. Profesional en ingenieria de para dar solucion a los idencias d
. - L i o ¢De qué manera la nueva version de : . ) N o P Evidencias de
Aplicar tecnologias de la informacion | representacion de datos Foros tematicos. sistemas y ), requ 1tos de la organizacion. >
y . Excel le ha permitido mejorar la y . . . . . y o Desempefio:
teniendo en cuenta las necesidades [teniendo en cuenta la 10 Sesiones en linea. Ambiente virtual de aprendizaje Equipos de computo. electronica, administrador de

de la unidad administrativa.

informacién suministrada y su
finalidad.

gestion de la informacién con
relacion a versiones anteriores?

Actividad interactiva “Desarrollo de
Habilidades en Excel Parte 2”: se
busca dar continuidad a las
actividades que permiten evidenciar
los niveles de apropiacion de la
tematica

Taller “Creacion de graficos en Excel
2016”.

Panel de discusion.
Cuestionarios.

empresas, imgeniero industrial
tecnico en electronica

Utiliza gréficos para la
representacion de la informacion de
acuerdo con los requerimientos de
la organizacion.

- Evidencia: Foro tematico “El
Excel como herramienta a nivel
empresarial”.

Evidencias de

Producto:

- Evidencia: Taller “Creacion de
graficos en Excel 2016”.
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Aplicar tecnologias de la informacion

Crear tablas dindmicas y macros
para la on de

teniendo en cuenta las r
de la unidad administrativa

acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

Reflexion inicial, basada en sus
conocimientos previos, se le
convoca a reflexionar teniendo en
cuenta la siguiente pregunta, ¢ qué
tan confiable resulta el sistema de
seguridad de los archivos en Excel?

Prueba de Conocimiento: se cuenta
con una prueba de conocimientos
que consta de 20 preguntas con
diferentes tipos de respuesta que
mediran el nivel de apropiacion de la
tematica de esta actividad de
aprendizaje

Video tutorial Manejando la
herramienta Excel 2016”: conformar
un grupo de trabajo colaborativo de
tres (3) integrantes. Luego deben
seleccionar uno de los
procedimientos vistos durante el
programa de formacion y editar un
video donde expliquen y ejecuten lo
explicado, tal como lo puede ver en
videos tutoriales. Debe también
asegurarse de hacer una
presentacion de los miembros del
grupo de trabajo en el video.

Taller “Tablas dinamicas y macros
en Microsoft Excel 2016™

10

Actividades interactivas.
Foros tematicos.
Sesiones en linea.
Panel de discusion.
Cuestionarios.
Audiovisuales

Ambiente virtual de aprendizaje

Equipos de computo.

Profesional en ingenieria de
sistemas y computacion, ingenieria
electronica, administrador de
empresas, imgeniero industrial
tecnico en electronica

Elabora tablas dinamicas que
permitan el manejo e interpretacion
de la informacién de acuerdo con
los requerimientos de la
organizacion.

Crea macros para automatizar
procesos en una hoja de célculo de
acuerdo a las necesidades de la
organizacion.

Aplica procedimientos que permitan
la creacion de claves para la
proteccion de hojas de célculo y
libros en Microsoft Excel.

Evidencias de conocimiento:
- Evidencia: Prueba de
Conocimiento.

Evidencias de
Desempefio:

- Evidencia: Video tutorial
“Manejando la herramienta
Excel 2016".

Evidencias de

Producto:

- Evidencia: Taller “Tablas
dinamicas y macros en Microsoft
Excel

2016".
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Manejo de herramientas Microsoft
Office 2016: Excel
Reflexion inicial, basada en sus
conocimientos previos, se le
convoca a reflexionar teniendo en
cuenta la siguiente pregunta, ¢ de
qué manera la herramienta Excel Evidencias de conocimiento:
podria mejorar su manejo de la « Evidencia: Actividad interactiva
informacion tanto a nivel personal . - . “Desarrollo de habilidades en Excel
Ingresa informacion a una hoja de M
como laboral? Alcul iend \ Parte 1".
. Actividades interactivas. Profesional en ingenieria de caleulo teniendo en cuentalas
. ; .. _|Identificar herramientas de Microsoft . i : B ) - . |herramientas basicas de Microsoft
Aplicar tecnologias de la informacion Excel para el maneio de la Evidencia: Foro Tematico No. 1 “El Foros tematicos. sistemas y computacion,  ingenieria Excel
P " Excel y el desarrollo de habilidades™: 10 Sesiones en linea. Ambiente virtual de aprendizaje Equipos de computo. electronica, administrador de ) Evidencias de Desempefio:

teniendo en cuenta las necesidades
de la unidad ini

informacién de acuerdo con las

dela .

La reflexién y discusion en el foro
parte desde la siguiente pregunta:
¢De qué manera esta herramienta
ofimatica facilita su trabajo y le
permite desarrollar nuevas
habilidades en el manejo de las
Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (T.I1.C.)?

Actividad interactiva “Desarrollo de
Habilidades en Excel Parte 1”.

Taller “La interfaz de Excel 2016".

Panel de discusion.
Cuestionarios.

empresas, imgeniero industrial
tecnico en electronica

Presenta la informacién de una hoja
de célculo a partir de los
requerimientos definidos.

« Evidencia: Foro tematico “El Excel
y el desarrollo de habilidades”.

Evidencias de Producto:
« Evidencia: Taller “La interfaz de
Excel 2016”.
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Aplicar tecnologias de la informacion
teniendo en cuenta las necesidades

Aplicar funciones y formulas en el
manejo de la informacion de

TETlexion INiCial, Dasada en Sus
conocimientos previos, se le
convoca a reflexionar teniendo en
cuenta la siguiente pregunta, ¢,por
qué razon no utiliza con mayor
frecuencia las funciones y férmulas
en la herramienta Excel?.

Foro Tematico No. 2 “Manejo de la
Informacién en Excel”: Mencione por
lo menos tres (3) ejemplos de su
realidad inmediata en los que ha
aplicado las herramientas de funcion
ylo formula de Excel para facilitar

Actividades interactivas.
Foros tematicos.

Profesional en ingenieria de

Presenta la informacion de una hoja
de célculo a partir de los
requ itos definidos.

sistemas y ),

Evidencias de conocimiento:
« Evidencia: Prueba de
Conocimiento.

Evidencias de Desempefio:
« Evidencia: Foro tematico
“Manejo de la Informacion en

10 Sesiones en linea. Ambiente virtual de aprendizaje Equipos de computo. electronica, administrador de " "
de la unidad administrativa. acuerdo con los requerimientos de  |sus tareas diarias, sean estas ) Lo . L N Aplica férmulas y funciones que Excel”.
6 s Panel de discusion. empresas, imgeniero industrial .
la organizacion. personales, laborales o académicas. . 5 . . permitan el manejo de la informacion
Cuestionarios. tecnico en electronica dar solucién a | X .
para dar solucion a los ) Evidencias de Producto:
;Z’rue(bja de Conocllmlen!o. Para esta requerimientos de la organizacion.  |. Evidencia: Taller “Formulas y
fase de apropiacion se cuenta con funciones en Excel 2016".
una prueba de conocimientos que
consta de 20 preguntas con
diferentes tipos de respuesta que
mediran el nivel de apropiacion de la
tematica de esta actividad de
aprendizaje
Taller “Férmulas y funciones en
Eveal 2016"
Reflexion inicial, basada en sus
conocimientos previos, se le
convoca a reflexionar teniendo en
c“,ef"‘a a 5'9“'e"§ pd'eglfmaé "‘dde ""5 Evidencias de conocimiento:
gréficos que puede disefiar desde la ~Evidencia:
herramienta Excel cual considera es Actividad interactiva “Desarrollo
el mas completo? .
de Habilidades en
Foro Tematico No. 3 “El Excel como Aplica formulas y funciones que | Excel Parte 2.
; herramienta a nivel empresarial’; . . . permitan el manejo de la informacién
Elaborar graficos para la ; . : Actividades interactivas. Profesional en ingenieria de para dar solucion a los idencias d
. - L i o ¢De qué manera la nueva version de : . ) N o P Evidencias de
Aplicar tecnologias de la informacion | representacion de datos Foros tematicos. sistemas y ), requ 1tos de la organizacion. >
y . Excel le ha permitido mejorar la y . . . . . y o Desempefio:
teniendo en cuenta las necesidades [teniendo en cuenta la 10 Sesiones en linea. Ambiente virtual de aprendizaje Equipos de computo. electronica, administrador de

de la unidad administrativa.

informacién suministrada y su
finalidad.

gestion de la informacién con
relacion a versiones anteriores?

Actividad interactiva “Desarrollo de
Habilidades en Excel Parte 2”: se
busca dar continuidad a las
actividades que permiten evidenciar
los niveles de apropiacion de la
tematica

Taller “Creacion de graficos en Excel
2016”.

Panel de discusion.
Cuestionarios.

empresas, imgeniero industrial
tecnico en electronica

Utiliza gréficos para la
representacion de la informacion de
acuerdo con los requerimientos de
la organizacion.

- Evidencia: Foro tematico “El
Excel como herramienta a nivel
empresarial”.

Evidencias de

Producto:

- Evidencia: Taller “Creacion de
graficos en Excel 2016”.

GFPI- F-018 v2




Aplicar tecnologias de la informacion

Crear tablas dindmicas y macros
para la on de

teniendo en cuenta las r
de la unidad administrativa

acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

Reflexion inicial, basada en sus
conocimientos previos, se le
convoca a reflexionar teniendo en
cuenta la siguiente pregunta, ¢ qué
tan confiable resulta el sistema de
seguridad de los archivos en Excel?

Prueba de Conocimiento: se cuenta
con una prueba de conocimientos
que consta de 20 preguntas con
diferentes tipos de respuesta que
mediran el nivel de apropiacion de la
tematica de esta actividad de
aprendizaje

Video tutorial Manejando la
herramienta Excel 2016”: conformar
un grupo de trabajo colaborativo de
tres (3) integrantes. Luego deben
seleccionar uno de los
procedimientos vistos durante el
programa de formacion y editar un
video donde expliquen y ejecuten lo
explicado, tal como lo puede ver en
videos tutoriales. Debe también
asegurarse de hacer una
presentacion de los miembros del
grupo de trabajo en el video.

Taller “Tablas dinamicas y macros
en Microsoft Excel 2016™

10

Actividades interactivas.
Foros tematicos.
Sesiones en linea.
Panel de discusion.
Cuestionarios.
Audiovisuales

Ambiente virtual de aprendizaje

Equipos de computo.

Profesional en ingenieria de
sistemas y computacion, ingenieria
electronica, administrador de
empresas, imgeniero industrial
tecnico en electronica

Elabora tablas dinamicas que
permitan el manejo e interpretacion
de la informacién de acuerdo con
los requerimientos de la
organizacion.

Crea macros para automatizar
procesos en una hoja de célculo de
acuerdo a las necesidades de la
organizacion.

Aplica procedimientos que permitan
la creacion de claves para la
proteccion de hojas de célculo y
libros en Microsoft Excel.

Evidencias de conocimiento:
- Evidencia: Prueba de
Conocimiento.

Evidencias de
Desempefio:

- Evidencia: Video tutorial
“Manejando la herramienta
Excel 2016".

Evidencias de

Producto:

- Evidencia: Taller “Tablas
dinamicas y macros en Microsoft
Excel

2016".
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Version: 01

» SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA.  SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL | Cédigo: GFPI-G-001
7 Guia de Aprendizaje para el Programa de Formacion
Complementaria Virtual Fecha de Vigencia:

2013-10-09

GUIA DE APRENDIZAJE N2 1

1. INTRODUCCION

Estimado Aprendiz SENA:

Bienvenido (a) al programa de formacion Manejo de herramientas Microsoft Office 2016:
Excel, el cual le permitir4 realizar tareas de diversa indole en hojas de calculo para
presentar la informacion a través de tablas y formatos que incluyan el uso de procesos
matematicos y formulas, facilitando ademas, la creacion de gréficos para la
esquematizacion de los datos.

Este proceso de formacion inicia con la revision de la interfaz de la herramienta Microsoft
Excel 2016, en donde usted podrd conocer las herramientas de edicion y la
implementacion de calculos basicos. Se solicita ademas, que revise minuciosamente el
Material de Formacion y comparar aplicando lo que alli se presenta en sus archivos de
uso diario.

Para fortalecer y acompafar su proceso de aprendizaje se han propuesto actividades
que le convocan a la reflexion, el pensamiento critico y la aplicacion de lo aprendido en
su contexto laboral y personal. Para ello es necesario que recuerde el uso de fuentes
bibliograficas, a manera de consulta. Su compromiso y puntualidad en la entrega de
actividades es fundamental para un adecuado proceso y culminacién del programa.

2. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion: Cddigo:

MANEJO DE HERRAMIENTAS | 22810744

MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL. Version 3

Competencia: Resultados de Aprendizaje:
210601012 210601012 - 02 - 01

Aplicar tecnologias de la informacion | Identificar herramientas de Microsoft Excel
teniendo en cuenta las necesidades de la | para el manejo de la informacion de acuerdo
unidad administrativa. con las necesidades de la organizacion.

Duracion de la guia (10 horas): Para un adecuado desarrollo de la guia, el
aprendiz deberd destinar dos (2) horas
diarias de trabajo, comprendiendo que la
realizacion total de la guia abarca un tiempo
minimo de diez (10) horas en una semana de
trabajo individual.




Guia de Aprendizaje

3. ESTRUCTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1Actividades de Reflexién inicial

Las siguientes actividades tienen como propésito la apropiacion del ambiente virtual y
cada uno de sus componentes. En primer lugar, lo invitamos a:

1. Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta actividad de aprendizaje, es
preciso verificar que realizo las actividades iniciales:

Actualizacion de los datos personales.

Realizar el sondeo de conocimientos previos.
Realizar la evaluacién de induccién.

Presentarse ante sus compafieros en el foro social.

2. Consultar el botén “Informacién del programa”, en el menu del programa de
formacion para conocer la descripcidn del mismo y la metodologia a seguir.

3. Para iniciar una reflexion inicial, basada en sus conocimientos previos, se le convoca
a reflexionar teniendo en cuenta la siguiente pregunta, ¢de qué manera la
herramienta Excel podria mejorar su manejo de la informacion tanto a nivel personal
como laboral?

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos necesarios
para el aprendizaje

En el material de estudio correspondiente a la presente actividad de aprendizaje se
muestran los componentes de la herramienta hoja de célculo Excel 2016 que le permiten
editar la informacion y la introduccion de funciones y formulas simples.

Sin embargo, para el logro de los resultados de aprendizaje propuestos en este
programa es necesario partir de la identificacién clara de los objetivos de ensefianza
aprendizaje determinados a partir de los contenidos, de la naturaleza de estos y
buscando siempre que el aprendiz alcance aprendizajes significativos y en
consecuencia logre replicar en sus labores lo aprendido a través de su proceso
formativo.

Evidencia: Foro Tematico No. 1 “El Excel y el desarrollo de habilidades”.

En el foro se espera el desarrollo de dos acciones que corresponden inicialmente a
expresar sus opiniones o conocimientos sobre la pregunta de discusion; paso seguido
revisar y leer las respuestas de sus compafieros participantes para que responda, al
menos a dos de sus compafieros, de manera argumentativa sus opiniones sobre las
respuestas dadas. No se trata de decir si estd de acuerdo o0 no simplemente, se trata de
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Guia de Aprendizaje

argumentar sobre las opiniones de sus comparieros.
La reflexion y discusion en el foro parte desde la siguiente pregunta:

¢De gué manera esta herramienta ofimatica facilita su trabajo y le permite desarrollar
nuevas habilidades en el manejo de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion (T.I1.C.)?

Argumente su respuesta a partir de los conocimientos que analizé en los materiales del
programa y consultas que realizé en otras fuentes, sin olvidar citarlas correctamente.
Reflexione sobre las respuestas de sus compafieros y comparta sus comentarios. Tenga
en cuenta que para dar los aportes pertinentes, es necesario revisar lo que ellos han
comentado.

Su participacion en el foro debe ser argumentativa. Esto indica que debe aportar las
referencias que originaron su punto de vista. Igual la réplica que debe hacer, al menos a
la participacion de dos de sus compaferos debe ser soportada desde los conceptos
aprehendidos.

Para acceder al foro dirijase al espacio dispuesto a través del enlace de evidencias
Actividad 1 / Foro tematico 1 “El Excel y el desarrollo de habilidades”. También, se
puede ubicar directamente desde el boton de foros que se encuentra en el panel de
Herramientas del menu principal.

3.3Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion)
Evidencia: Actividad interactiva “Desarrollo de Habilidades en Excel Parte 1”.

Para el desarrollo de la actividad interactiva debe responder las 10 preguntas de opcién
multiple con Unica respuesta relacionadas con la interfaz, herramientas de edicion de
Excel y funciones simples.

Es importante que usted realice las acciones que le solicita la actividad interactiva de
forma exitosa, pues el resultado que obtenga sera remitido a la central de calificaciones
una vez termine la actividad. Esta actividad tiene un maximo de dos (2) intentos por
aprendiz.

Para acceder a la actividad interactiva, siga el enlace de evidencias Actividad 1 /
Evidencia: Actividad interactiva “Desarrollo de Habilidades en Excel Parte 1”.

3.4Actividades de transferencia del conocimiento
Evidencia: Taller “La interfaz de Excel 2016”.
Para una apropiacion y aplicacion de los conocimientos necesarios que ofrece esta

Actividad de aprendizaje, se le invita a revisar el material de formacién y los materiales
de apoyo propuestos. La actividad que debe desarrollar consta de un taller relacionado

Pagina3de7




Guia de Aprendizaje

con los contenidos de la semana. Lea con atencidén el taller y dé soluciéon a las
preguntas y/o solicitudes alli planteadas.

Envie la evidencia (hoja de célculo) a través del espacio que encuentra en la ruta:
evidencias Actividad 1 / Evidencia Taller "La interfaz de Excel 2016". Recuerde que esta
actividad es calificable y la entrega se registrara a la central de calificaciones dentro de
los tiempos que asigne su tutor (a). En este mismo espacio se encuentra el documento
con los lineamientos.

3.5Actividades de evaluacion

Evidencias de

Evidencias de o . [ECIEES
Aprendizaje Criterios de Evaluacion Instrument'o’s de
Evaluacion
Evidencias de e Ingresa informacién a una | Técnicas:
conocimiento: hoja de célculo teniendo en
cuenta las  herramientas | ¢ Formulacion de
e Evidencia: basicas de Microsoft Excel. preguntas.
Actividad interactiva e Valoracion de
“Desarrollo de e Presenta la informacion de preguntas.
habilidades en una hoja de célculo a partir de
Excel Parte 1”. los requerimientos definidos. | Instrumentos:

e Rubrica T.I.G.R.E.
Desempefio: e Listas de chequeo.
e Cuestionario.
e Evidencia: Foro e Enlace dispuesto en
tematico “El Excel y el LMS.

el desarrollo de

habilidades”.
Evidencias de
Producto:
e FEvidencia: Taller
“La interfaz de
Excel 2016”.

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Barra de formulas: es el espacio en el que aparecen los valores o las expresiones que
se escriben en las celdas, esta ubicada en la parte superior de la hoja, debajo de la
cinta de opciones de Excel.
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Guia de Aprendizaje

Celda: una celda en Excel es la interseccién de una fila y una columna, esta puede
contener texto, numeros, fecha, instrucciones, funciones u otros datos, también se
puede combinar el calculo con datos o instrucciones dispuestas en otras hojas del libro.

Columna: en Excel, una columna es una agrupacion de celdas que se agrupan
verticalmente desde arriba hacia abajo del libro de trabajo. Las columnas se identifican
mediante una letra que se encuentra en la parte superior de la columna.

Datos: un dato en Excel corresponde a la informacion que se almacena en las celdas
de la hoja de calculo. En general, cada celda tiene un solo tipo de dato, ademas de ser
almacenada Excel, los datos pueden ser utilizados para realizar calculos, crear graficos,
buscar informacion o filtrar valores, los tres tipos de datos comiUnmente utilizados en
Excel son: datos tipo texto, datos numéricos y datos tipo formula.

Excel: software que permite realizar tareas contables y financieras gracias a sus
funciones, desarrolladas especificamente para ayudar a crear y trabajar con hojas de
calculo.

Fila: las filas se identifican mediante un nimero que se encuentra en la parte izquierda
del documento. Este numero se conoce como cabecera de la fila y va desde 1 a
65.536. En total hay 65.536 filas en cada hoja de calculo Excel, indican que tan lejos se
encuentra un objeto desde la izquierda hasta la posicién actual.

Hoja de célculo: es un software a través del cual se pueden usar datos numéricos y
realizar calculos automaticos de numeros que estan en una tabla. También es posible
automatizar célculos complejos al utilizar una gran cantidad de parametros y al crear
tablas llamadas hojas de trabajo.

Microsoft Office: es un paquete de programas informaticos para oficina desarrollado
por Microsoft Corp. (una empresa estadounidense fundada en 1975). Se trata de un
conjunto de aplicaciones que realizan tareas ofimaticas, es decir, que permiten
automatizar y perfeccionar las actividades habituales de una oficina.

Sintaxis: conjunto de reglas que definen las secuencias correctas de los elementos de
un lenguaje de programacion.

Tendencia: la funcién tendencia (conocido_y, conocido_X, nueva_matriz_x, constante)
se utiliza para realizar la regresion lineal.

5. BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA

e Cavsi. (s.f.) Definicibn de Celda. Consultado el 17 de diciembre de 2015, en:
http://www.cavsi.com/preguntasrespuestas/que-es-una-celda-excel/

e Cavsi. (s.f.) Definicion de Columna. Consultado el 17 de diciembre de 2015, en:
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http://www.cavsi.com/preguntasrespuestas/que-es-una-columna-excel/

e Cavsi. (s.f.) Definicibn de Dato. Consultado el 17 de diciembre de 2015, en:
http://www.cavsi.com/preguntasrespuestas/que-es-dato-en-excel/

e Cavsi. (s.f.) Definicion de Fila. Consultado el 17 de diciembre de 2015, en:
http://www.cavsi.com/preguntasrespuestas/que-es-una-fila-excel/

e CCM. (2015).Definicion de Hoja de Calculo. Consultado el 17 de diciembre de 2015,
en: http://es.ccm.net/contents/662-hoja-de-calculo

e Definicién.de. (2008) Definicion de Excel. Consultado el 17 de diciembre de 2015, en:
http://definicion.de/excel/

e Definicién.de. (2008) Definicion de Microsoft Office. Consultado el 17 de diciembre de
2015, en: http://definicion.de/microsoft-office/

e Raymundoycaza. (s.f.) Definicion de Barra de Férmulas. Consultado el 17 de
diciembre de 2015, en: http://raymundoycaza.com/la-barra-de-formulas/

e RAE. (2015). Definicién de Sintaxis. Consultado el 17 de diciembre de 2015, en:
http://dle.rae.es/?id=XzfiT9q

e Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA. (2010). Manejo de Herramientas Microsoft
Office 2010: Excel. Colombia: Autor.

e Support Microsoft. (2015). Definicién de Tendencia. Consultado el 17 de diciembre de
2015, en: https://support.microsoft.com/es-es/kb/828801

6. CONTROL DEL DOCUMENTO (ELABORADA POR)

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA FECHA
Diana Rocio Possos Asesora Centro de la Diciembre de 2015
Beltran pedagdgica Tecnologia del Disefio
y la Productividad
Empresarial
Sandra Milena Editora de Centro de la Diciembre de 2015
Rodriguez Alvarez Contenido Tecnologia del Disefio
y la Productividad
Empresarial
Centro de la Diciembre de 2015
Juan Pablo Vale Lider Tecnologia del Disefio
y la Productividad
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1. INTRODUCCION

Estimado Aprendiz SENA:

Con relacién al uso de Excel, en la actualidad se puede afirmar que pasé de ser una
sencilla hoja de célculo en donde se insertan datos para crear bases de datos simples
para convertirse en una herramienta versatil que a través del uso de operadores
aritméticos y logicos ejecuta calculos a través de formulas, lo que facilita el desarrollo de
formatos y por ende, una gestion de la informacion mas eficaz.

En esta segunda actividad de aprendizaje enriquecera sus habilidades relacionadas con
la creacion y uso de formulas y funciones en Excel 2016. Se requiere de su parte que
revise minuciosamente el material de formacion y compare aplicando lo que alli se
presenta en sus archivos de uso diario.

Para fortalecer y acompafar su proceso de aprendizaje se han propuesto actividades
gue le convocan a la reflexion, el pensamiento critico y la aplicacién de lo aprendido en
su contexto laboral y personal. Para ello es necesario que recuerde el uso de fuentes
bibliograficas, a manera de consulta. Su compromiso y puntualidad en la entrega de
actividades es fundamental para un adecuado proceso y culminacion del programa.

2. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion: Cédigo:

MANEJO DE HERRAMIENTAS | 22810744

MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL. Version 3

Competencia: Resultados de Aprendizaje:
210601012 210601012 - 02 - 02

Aplicar tecnologias de la informacion | Aplicar funciones y formulas en el manejo de
teniendo en cuenta las necesidades de la | la  informacion de acuerdo con los
unidad administrativa. requerimientos de la organizacion.

Duracion de la guia (10 horas): Para un adecuado desarrollo de la guia, el
aprendiz deberd destinar dos (2) horas
diarias de trabajo, comprendiendo que la
realizacion total de la guia abarca un tiempo
minimo de diez (10) horas en una semana de
trabajo individual.




Guia de Aprendizaje

3. ESTRUCTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1Actividades de Reflexién inicial

Para iniciar una reflexion inicial, basada en sus conocimientos previos, se le convoca a
reflexionar teniendo en cuenta la siguiente pregunta, ¢por qué razén no utiliza con
mayor frecuencia las funciones y férmulas en la herramienta Excel?

3.2 Actividades de contextualizaciéon e identificacion de conocimientos necesarios
para el aprendizaje

En el material de estudio correspondiente a la presente actividad de aprendizaje, se
muestran los conocimientos e instrucciones necesarias para utilizar funciones y férmulas
en la herramienta hoja de célculo Excel 2016, que le permitan crear hojas de céalculo que
editen la informacién y generen una nueva, de acuerdo a lo solicitado.

Sin embargo, para el logro de los resultados de aprendizaje propuestos en este
programa, es necesario partir de la identificacion clara de los objetivos de ensefianza
aprendizaje determinados a partir de los contenidos, de la naturaleza de estos y
buscando siempre que el aprendiz alcance aprendizajes significativos y en
consecuencia logre replicar en sus labores lo aprendido a través de su proceso
formativo.

Evidencia: Foro Tematico No. 2 “Manejo de la Informacién en Excel”.

En el foro se espera el desarrollo de dos acciones que corresponden inicialmente a
expresar sus opiniones o conocimientos sobre la pregunta de discusion; paso seguido
revisar y leer las respuestas de sus compafieros participantes para que responda, al
menos a dos de sus compafieros, de manera argumentativa sus opiniones sobre las
respuestas dadas. No se trata de decir si esta de acuerdo o no simplemente, se trata de
argumentar sobre las opiniones de sus comparieros.

La reflexion y discusion en el foro parte desde la siguiente solicitud:

Mencione por lo menos tres (3) ejemplos de su realidad inmediata en los que ha
aplicado las herramientas de funcion y/o férmula de Excel para facilitar sus tareas
diarias, sean estas personales, laborales o académicas.

Argumente su respuesta a partir de los conocimientos que analizé en los materiales del
programa y consultas que realizé en otras fuentes, sin olvidar citarlas correctamente.
Reflexione sobre las respuestas de sus compafieros y comparta sus comentarios. Tenga
en cuenta que para dar los aportes pertinentes, es necesario revisar lo que ellos han
comentado.
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Su participacion en el foro debe ser argumentativa. Esto indica que debe aportar las
referencias que originaron su punto de vista. Igual la réplica que debe hacer, al menos a
la participacion de dos de sus compaferos debe ser soportada desde los conceptos
aprehendidos.

Para acceder al foro dirijase al espacio dispuesto a través del enlace de evidencias
Actividad 1 / Foro tematico 2 “Manejo de la Informacion en Excel”. También, se puede
ubicar directamente desde el boton de foros que se encuentra en el panel de
herramientas del menu principal.

3.3Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion)
Evidencia: Prueba de Conocimiento.

El desarrollo del programa hasta el momento le ha permitido identificar y apropiar los
conocimientos relacionados con el uso de férmulas y funciones de la herramienta Excel
2016. Con el desarrollo de esta actividad se busca dar continuidad a las actividades que
permiten evidenciar los niveles de apropiacion de la temética de la actividad de
aprendizaje 2.

Para esta fase de apropiacion se cuenta con una prueba de conocimientos que consta
de 20 preguntas con diferentes tipos de respuesta que mediran el nivel de apropiacion
de la tematica de esta actividad de aprendizaje. Para ejecutarla usted contard con una
duracién maxima de 60 minutos y de sélo un intento para ser presentada; una vez
iniciada, la prueba debe ser finalizada.

Para acceder a la prueba tenga en cuenta los siguientes pasos:

Buscar y seleccionar con un clic la evidencia prueba de conocimiento.

Dar clic en Ver Evaluacion.

Revisar las instrucciones y el tiempo en el que inicia el desarrollo de la misma.
Diligenciar la prueba dentro del tiempo establecido y al finalizar dar clic en Enviar.

Para acceder a la prueba de conocimiento, siga el enlace de evidencias Actividad 1 /
Evidencia: Prueba de conocimiento. Recuerde que el resultado obtenido serd enviado
directamente al centro de calificaciones, por lo que puede observar su resultado una vez
culmine la evaluacion.

3.4Actividades de transferencia del conocimiento
Evidencia: Taller “FOrmulas y funciones en Excel 2016”.

Para una apropiacion y aplicacion de los conocimientos necesarios que ofrece esta
actividad de aprendizaje, se le invita a revisar el material de formacion y los materiales
de apoyo propuestos. La actividad que debe desarrollar consta de un taller relacionado
con los contenidos de la semana. Lea con atencién el taller y dé solucién a las
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preguntas y/o solicitudes alli planteadas.

Envie la evidencia (hoja de calculo) a través del espacio que encuentra en la ruta:
evidencias Actividad 1 / Envio Evidencia Actividad de Aprendizaje 2. Recuerde que esta
actividad es calificable y la entrega se registrara a la central de calificaciones dentro de
los tiempos que asigne su tutor (a). En este mismo espacio se encuentra el documento
con los lineamientos.

3.5Actividades de evaluacion

. : Técnicas e
Evidencias de o .
Aprendizaje Criterios de Evaluacion Instrument_qs de
Evaluacion
Evidencias de e Presenta la informacion de | Técnicas:
conocimiento: una hoja de célculo a partir de
los requerimientos definidos. | e Formulacion de
e Evidencia: Prueba preguntas.
de Conocimiento. e Aplica formulas y funciones | ¢ Valoracion de
gue permitan el manejo de la preguntas.
Evidencias de informacién para dar solucion
Desempefio: a los requerimientos de la | Instrumentos:

organizacion.
Rubrica T.1.G.R.E.
Listas de chequeo.
Cuestionario.
Enlace dispuesto en
el LMS.

e Evidencia: Foro
tematico “Manejo
de la Informacién
en Excel”.

Evidencias de
Producto:

e FEvidencia: Taller

“Formulas y
funciones en Excel
2016”.

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Millares: conjunto de 1000 unidades.

Ventana emergente: las ventanas emergentes 0 popups son esas ventanas que
aparecen de forma automatica sin que el usuario las haya solicitado. Su contenido suele
ser de tipo publicitario y no tienen un tamafo fijo, aunque lo mas habitual es que no
ocupen la totalidad de la pantalla.
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Categoria: las funciones en Excel estan organizadas en categorias de acuerdo al tipo de
tarea desempefiada o al tipo de datos manipulados.

Concatenar: unir o enlazar dos 0 mas cosas.
Exponencial: dicho del crecimiento: de ritmo que aumenta cada vez mas rapidamente.

Formato condicional: en Excel permite aplicar de manera selectiva un formato a las
celdas de acuerdo a su contenido. Este formato se aplicara de manera automética sobre
la celda después de evaluar el cumplimiento de la regla de formato condicional.

Funcion Caracter: en Excel regresa un caracter especifico para un nimero entero que
ha sido proporcionado como argumento, un computador tiene un juego de caracteres con
un namero entero asignado y es precisamente ese numero el que debemos proporcionar
como argumento.

Pestafia: en la interfaz de un programa, especialmente de un navegador, elemento
grafico que mediante un clic permite cambiar de documento o de contenido dentro de la
misma ventana.

Rango: amplitud de la variaciéon de un fenbmeno entre un limite menor y uno mayor
claramente especificados.

Referencia: relacién, dependencia o semejanza de algo respecto de otra cosa.

5. BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA

e Cavsi. (s.f.) Definicion de Fila. Consultado el 18 de diciembre de 2015, en:
http://www.cavsi.com/preguntasrespuestas/que-es-una-fila-excel/

e Cavsi. (s.f.) Definicion de Categoria. Consultado el 18 de diciembre de 2015, en:
http://www.cavsi.com/preguntasrespuestas/como-se-clasifican-las-funciones-en-excel/

e Excel Total. (s.f.). Definicion de Formato Condicional. Consultado el 18 de diciembre
de 2015, en: https://exceltotal.com/que-es-el-formato-condicional-en-excel-2013/

e Excel Total. (s.f.). Definicion de Funcién de Caracter. Consultado el 18 de diciembre
de 2015, en: https://exceltotal.com/la-funcion-caracter-en-excel/

e Instituto de Tecnologias Educativas Espafa (s.f.) . Definicion de Ventana Emergente.
Consultado el 18 de diciembre de 2015, en:
http://www.ite.educacion.es/formacion/materiales/157/cd/m2_1 navegacion/las ventan
as_emergentesl.html
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e Ortiz, M. (s.f.) La funcién BUSCAR en Excel. Consultado el 22 de diciembre de 2015,
en: https://exceltotal.com/la-funcion-buscar-en-excel/

e RAE. (2015). Definicion de Concatenar. Consultado el 18 de diciembre de 2015, en:
http://dle.rae.es/?id=A6EsxFh

e RAE. (2015). Definicion de Exponencial. Consultado el 18 de diciembre de 2015, en:
http://dle.rae.es/?id=HKVDpLQ

e RAE. (2015). Definicion de Pestafia. Consultado el 18 de diciembre de 2015, en:
http://dle.rae.es/?id=SoNoidX

e RAE. (2015). Definicion de Rango. Consultado el 18 de diciembre de 2015, en:
http://dle.rae.es/?id=V7xwLhM

e RAE. (2015). Definicibn de Referencia. Consultado el 18 de diciembre de 2015, en:
http://dle.rae.es/?id=VcIrHUF

e Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA. (2010). Manejo de Herramientas Microsoft

Office 2010: Excel. Colombia: Autor.

e Tomich, G. (2000). Definicion de rangos de celdas en Excel. Consultado el 22 de
diciembre de 2015, en: http://www.lanacion.com.ar/178967-definicion-de-rangos-de-

celdas-en-excel

6. CONTROL DEL DOCUMENTO (ELABORADA POR)

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA FECHA
Diana Rocio Possos Asesora Centro de la Diciembre de 2015
Beltran pedagdgica Tecnologia del Disefio
y la Productividad
Empresarial
Sandra Milena Editora de Centro de la Diciembre de 2015
Rodriguez Alvarez Contenido Tecnologia del Disefio
y la Productividad
Empresarial
Centro de la Diciembre de 2015
Juan Pablo Vale Lider Tecnologia del Disefio

y la Productividad
Empresarial.
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1. INTRODUCCION

Estimado Aprendiz SENA:

El procesamiento de la informacién en la empresa es un elemento importante para la
toma de decisiones enfocada en el desarrollo de la organizacién, por ello se debe tener
en cuenta la manera en que esta se socializa; una buena opcién puede ser mediante la
utilizacion de herramientas que permitan ilustrarla, haciéndola mas clara e interesante para
los involucrados.

En la tercera actividad de aprendizaje, se presentan las instrucciones y ejemplos de
creacion de graficos y formatos para la presentacion de informes en Excel 2016. Se
requiere de su parte que revise minuciosamente el material de formacion y compare,
aplicando lo que alli se presenta en sus archivos de uso diario.

Para fortalecer y acompafar su proceso de aprendizaje, se han propuesto actividades
gue le convocan a la reflexion, el pensamiento critico y la aplicacion de lo aprendido en
su contexto laboral y personal. Para ello es necesario que recuerde el uso de fuentes
bibliograficas, a manera de consulta. Su compromiso y puntualidad en la entrega de
actividades es fundamental para un adecuado proceso y culminacién del programa.

2. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion: Caodigo:

MANEJO DE HERRAMIENTAS | 22810744

MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL. Versioén 3

Competencia: Resultados de Aprendizaje:
210601012 210601012 - 02 — 03

Aplicar tecnologias de la informacién| Elaborar graficos para la representacion de
teniendo en cuenta las necesidades de la| datos teniendo en cuenta la informacién
unidad administrativa. suministrada y su finalidad.

Duracion de la guia (10 horas): Para un adecuado desarrollo de la guia, el
aprendiz debera destinar dos (2) horas
diarias de trabajo, comprendiendo que la
realizacion total de la guia abarca un tiempo
minimo de diez (10) horas en una semana de
trabajo individual.
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3. ESTRUCTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1Actividades de Reflexidon inicial

Para iniciar una reflexién inicial, basada en sus conocimientos previos, se le convoca a
reflexionar teniendo en cuenta la siguiente pregunta, ¢ de los gréaficos que puede disefar
desde la herramienta Excel cual considera es el mas completo? Justifique su respuesta.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacién de conocimientos necesarios
para el aprendizaje

En el material de estudio correspondiente a la presente actividad de aprendizaje se
muestran los conocimientos e instrucciones necesarias para crear y editar graficos en la
herramienta hoja de célculo Excel 2016 que le permitan presentar informacién de
manera mas clara y dinamica.

Sin embargo, para el logro de los resultados de aprendizaje propuestos en este
programa es necesario partir de la identificacion clara de los objetivos de ensefianza
aprendizaje determinados a partir de los contenidos, de la naturaleza de estos y buscando
siempre que el aprendiz alcance aprendizajes significativos y en consecuencia
logre replicar en sus labores lo aprendido a través de su proceso formativo.

Evidencia: Foro Tematico No. 3 “El Excel como herramienta a nivel empresarial”.

En el foro se espera el desarrollo de dos acciones que corresponden inicialmente a
expresar sus opiniones o conocimientos sobre la pregunta de discusion; paso seguido
revisar y leer las respuestas de sus compafieros participantes para que responda, al
menos a dos de sus compafieros, de manera argumentativa sus opiniones sobre las
respuestas dadas. No se trata de decir si estd de acuerdo o no simplemente, se trata de
argumentar sobre las opiniones de sus compafieros.

La reflexion y discusion en el foro parte desde la siguiente solicitud:

¢,De qué manera la nueva version de Excel le ha permitido mejorar la gestién de la
informacion con relacion a versiones anteriores? Justifique su respuesta.

Argumente su respuesta a partir de los conocimientos que analizé en los materiales del
programa y consultas que realiz6 en otras fuentes, sin olvidar citarlas correctamente.
Reflexione sobre las respuestas de sus compafieros y comparta sus comentarios. Tenga
en cuenta que para dar los aportes pertinentes, es necesario revisar lo que ellos han
comentado.

Su participacién en el foro debe ser argumentativa. Esto indica que debe aportar las
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referencias que originaron su punto de vista. Igual la réplica que debe hacer, al menos a
la participacion de dos de sus comparfieros debe ser soportada desde los conceptos
aprehendidos.

Para acceder al foro dirifjase al espacio dispuesto a través del enlace de
evidencias /Actividad 3/(Foro Teméatico No. 3 "EI Excel como herramienta a nivel
empresarial”. También, se puede ubicar directamente desde el botén de Foros que se
encuentra en el panel de Herramientas del menu principal.

3.3Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion)
Evidencia: Actividad interactiva “Desarrollo de Habilidades en Excel Parte 2”.

Hasta el momento, usted ha podido identificar y apropiar los conocimientos relacionados
con el uso de formulas y funciones de la herramienta Excel 2016, asi como la creacién y
edicion de gréaficos. Con el desarrollo de esta actividad se busca dar continuidad a las
actividades que permiten evidenciar los niveles de apropiacion de la tematica de la
actividad de aprendizaje 3.

Para el desarrollo de la actividad interactiva debe responder las 10 preguntas de opcion
multiple con Unica respuesta relacionadas con formulas, funciones y graficos teniendo
en cuenta lo aprendido en el material de formacion.

Es importante que usted realice las acciones que le solicita la actividad interactiva de forma
exitosa, pues el resultado que obtenga sera remitido a la central de calificaciones una vez
termine la actividad. Esta actividad tiene un maximo de dos (2) intentos por aprendiz.

Para acceder a la actividad interactiva dirijase al espacio dispuesto a través del enlace:
evidencias Actividad 3/ Actividad interactiva "Desarrollo de habilidades en Excel Parte 2"

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento
Evidencia: Taller “Creacion de graficos en Excel 2016”.

Para una apropiacion y aplicacion de los conocimientos necesarios que ofrece esta
actividad de aprendizaje, se le invita a revisar el material de formacion y los materiales de
apoyo propuestos. La actividad que debe desarrollar consta de un taller relacionado con
los contenidos de la semana. Lea con atencién el taller y dé solucion a las
preguntas y/o solicitudes alli planteadas.

Envie la evidencia (hoja de calculo) a través del espacio que encuentra en la ruta:
evidencias Actividad 3/Taller "Creacién de gréficos en Excel 2016". Recuerde que esta
actividad es calificable y la entrega se registrara a la central de calificaciones dentro de
los tiempos que asigne su tutor (a). En este mismo espacio se encuentra el documento
con los lineamientos.
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3.5Actividades de evaluacién

. . Técnicas e
EV|denC|.as .de Criterios de Evaluacion Instrumentos de
Aprendizaje W’
Evaluacion
Evidencias de e Aplica férmulas y funciones| Técnicas:
conocimiento: que permitan el manejo de la
informacién para dar soluciéon| e Formulacion de
e Evidencia: a los requerimientos de la preguntas.
Actividad interactiva organizacion. e Valoracion de
“Desarrollo de preguntas.
Habilidades en e Utiliza graficos para la
Excel Parte 2. representacion de la| Instrumentos:
informacién de acuerdo con
Evidencias de los requerimientos de la Rubrica T.I.G.R.E.
Desempefio: organizacion. Listas de chequeo.

Cuestionario.

e Evidencia: Foro Enlace dispuesto en
tematico “El Excel el LMS.

como herramienta a
nivel empresarial”.

Evidencias de
Producto:

e Evidencia: Taller
“Creacion de graficos
en Excel 2016".

GLOSARIO DE TERMINOS

Alineacion de celdas: los comandos de Alineacion ayudan a darle la orientacion
adecuada al texto dentro de cada celda asi como a combinar celdas independientes para
formar una sola celda.

Comando: instruccion que se da a una computadora.

Cursor: marca movible que sirve como indicador en la pantalla de diversos aparatos.

Despliegue: accion y efecto de desplegar o desplegarse

Digitar: incorporar datos a la computadora utilizando el teclado.
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Grafico: representaciéon de datos numéricos por medio de una o varias lineas que
hacen visible la relacion que esos datos guardan entre si.

Icono: simbolo gréfico que aparece en la pantalla de una computadora u otro
dispositivo electrénico y que representa un programa, un sistema operativo, entre otros.

Menu Insertar: la ficha de menu Insertar Excel es una barra horizontal que forma parte
de la cinta de opciones de Excel y se encarga de todos los comandos que permiten
insertar algun objeto o elemento dentro de un documento, tales como graficos, tablas,
imagenes, texto, y mas.

Negrilla: letra gruesa que se destaca de los tipos ordinarios, resaltando en el texto.

Tercera dimension: en computacion, las tres dimensiones son el largo, el ancho y la
profundidad de una imagen, el Unico mundo en 3D es el real, la computadora sélo
simula gréaficos en 3D, pues, en definitiva toda imagen de computadora soélo tiene dos
dimensiones, alto y ancho (resolucién), en la computacion se utilizan los graficos en 3D
para crear animaciones, graficos, peliculas, juegos, realidad virtual, disefio, entre otros.

5. BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA

e Alegsa.(1998).Definicion de Tercera Dimension. Consultado el 18 de diciembre de
e 2015, en: http://www.alegsa.com.ar/Dic/3d.php

e Cauvsi. (s.f.). Definicibn de Menu Insertar. Consultado el 18 de diciembre de 2015,
en: http://www.cavsi.com/preguntasrespuestas/que-es-la-ficha-menu-insertar-excel-y-
cuales-son-sus-elementos/

e Excel Total. (s.f.). Definicion de Alineacion de Celdas. Consultado el 18 de
diciembre de 2015, en: https://exceltotal.com/alineacion-de-celdas/

e RAE. (2015). Definicion de Comando. Consultado el 18 de diciembre de 2015, en:
e http://dle.rae.es/?id=9sxsYE6

e RAE. (2015). Definicion de Cursor. Consultado el 18 de diciembre de 2015, en:
e http://dle.rae.es/?id=Bksccqf

e RAE. (2015). Definicion de Despliegue. Consultado el 18 de diciembre de 2015, en:
e http://dle.rae.es/?id=DNVXHzR

e RAE. (2015). Definicibn de Digitar. Consultado el 18 de diciembre de 2015, en:
e http://dle.rae.es/?id=DIE30EB
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GUIA DE APRENDIZAJE N2 4

1. INTRODUCCION I

Estimado Aprendiz SENA:

A diferencia de una tabla regular, las tablas dinAmicas permiten visualizar, analizar y
organizar la informacion de manera eficiente, permitiendo la ubicacién de datos y/o
filtrado de los mismos. Por otro lado, la funciébn macros ayuda en la automatizacién de
tareas repetitivas. Estas herramientas son bastante Utiles si se requiere hacer un manejo
mas especializado a través de bases de datos simples.

En la cuarta actividad de aprendizaje, se presentan las instrucciones y ejemplos para
creacion de tablas dinamicas, macros y la configuracion de seguridad en Excel 2016. Se
requiere de su parte que revise minuciosamente el material de formacién y compare,
aplicando lo que alli se presenta en sus archivos de uso diario.

Para fortalecer y acompafar su proceso de aprendizaje se han propuesto actividades
gue le convocan a la reflexion, el pensamiento critico y la aplicacion de lo aprendido en
su contexto laboral y personal. Para ello es necesario que recuerde el uso de fuentes
bibliograficas, a manera de consulta. Su compromiso y puntualidad en la entrega de
actividades es fundamental para un adecuado proceso y culminacion del programa.

2. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE I
Programa de Formacion: Caodigo:
MANEJO DE HERRAMIENTAS | 22810744
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL. Versién 3
Competencia: Resultados de Aprendizaje:
210601012 210601012 - 02 - 04

Aplicar tecnologias de la informacién| Crear tablas dinamicas y macros para
teniendo en cuenta las necesidades de la| administrar la informacién de acuerdo con las
unidad administrativa. necesidades de la organizacion.

Duracion de la guia (10 horas): Para un adecuado desarrollo de la guia, el
aprendiz debera destinar dos (2) horas
diarias de trabajo, comprendiendo que la
realizacion total de la guia abarca un tiempo
minimo de diez (10) horas en una semana de
trabajo individual.
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ESTR

RACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1Actividades de Reflexidon inicial

Para iniciar

una reflexion inicial, basada en sus conocimientos previos, se le convoca a

reflexionar teniendo en cuenta la siguiente pregunta, ¢qué tan confiable resulta el
sistema de seguridad de los archivos en Excel? Justifique su respuesta.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacién de conocimientos necesarios
para el aprendizaje

En el mate
muestran |
dindmicas
de célculo H

Sin embargo

es necesari
determinadg
que el a
replicar en s

Evidencia:

En esta ulti
con la creg
herramienta
las actividag
actividad de

Para esta f
consta de

apropiaciéon
con una du
vez iniciadal

Para acce
Actividad 4
enviado dirg
una vez cul
Pasos para

1. Clic en "\

rial de estudio correspondiente a la presente actividad de aprendizaje, se
DS conocimientos e instrucciones necesarias para crear y editar tablas
macros, asi como la configuraciéon de la seguridad en la herramienta hoja
xcel 2016.

naraaolla

P
o]

@

U,y |JCl aAacCTIriu I"L") pi’G
D partir de Ia |dent|f|caC|on clara de los objetivos fanza aprendlzaje
DS a partir de los contenidos, de la naturaleza de estos y buscando siempre
brendiz alcance aprendizajes significativos y en consecuencia, logre

us labores lo aprendido a través de su proceso formativo.

uc

('D

Prueba de Conocimiento.

ma semana ha podido identificar y apropiar los conocimientos relacionados
acion de tablas dinamicas, macros y configuracion de seguridad de la
Excel 2016. Con el desarrollo de esta actividad, se busca dar continuidad a
les que permiten evidenciar los niveles de apropiacion de la tematica de la
aprendizaje 4.

nse de contextualizacion, se cuenta con una prueba de conocimientos que

P0 preguntas con diferentes tipos de respuesta que mediran el nivel de
de la teméatica de esta actividad de aprendizaje. Para ejecutarla, usted contara

racion maxima de 60 minutos y de solo un intento para ser presentada; una
la prueba debe ser finalizada.

der a la prueba de conocimiento, remitase siguiendo la ruta: evidencias
Prueba de conocimiento 2. Recuerde que el resultado obtenido sera
pctamente al centro de calificaciones, por lo que puede observar su resultado
mine la evaluacion.

desarrollarla y enviarla:

er evaluacion".
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2. Clic en Continuar.
3. Responder cada pregunta planteada.
4. Finalmente, dar clic en Enviar.

3.3Actividades de apropiaciéon del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion)
Evidencia: Video tutorial Manejando la herramienta Excel 2016”.

En esta actividad usted debe conformar un grupo de trabajo colaborativo de tres (3)
integrantes. Luego deben seleccionar uno de los procedimientos vistos durante el
programa de formacién y editar un video donde expliquen y ejecuten lo explicado, tal como
lo puede ver en videos tutoriales. Debe también asegurarse de hacer una presentacion de
los miembros del grupo de trabajo en el video.

Tenga en cuenta lo siguiente:

» Guarde en su computador el video formato compatible con cualquier reproductor de
video. De preferencia MP4.

* Unavez tenga su video editado, debe subirlo a YouTube para poder compartirlo
mas facilmente.

Envie la evidencia (link) a través del espacio que encuentra en la ruta: evidencias Actividad
4/Video tutorial “Manejando la herramienta Excel 2016” Recuerde que esta actividad es
calificable y la entrega se registrara a la central de calificaciones dentro de los tiempos
gue asigne su tutor (a).

3.4Actividades de transferencia del conocimiento
Evidencia: Taller “Tablas dinamicas y macros en Microsoft Excel 2016”.

Para una apropiacion y aplicacion de los conocimientos necesarios que ofrece esta
actividad de aprendizaje, se le invita a revisar el material de formacion y los materiales de
apoyo propuestos. La actividad que debe desarrollar consta de un taller relacionado con
los contenidos de la semana. Lea con atencién el taller y dé solucion a las
preguntas y/o solicitudes alli planteadas.

Envie la evidencia (hoja de calculo) a través del espacio que encuentra en la ruta:
evidencias Actividad 4/Taller "Tablas dinamicas y macros en Microsoft Excel 2016".
Recuerde que esta actividad es calificable y la entrega se registrara a la central de
calificaciones dentro de los tiempos que asigne su tutor (a). En este mismo espacio se
encuentra el documento con los lineamientos.
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3.5Actividades de evaluacién

: : Técnicas e
EV|denC|.as .de Criterios de Evaluacién Instrumentos de
Aprendizaje W’
Evaluacion
Evidencias de e Elabora tablas dindmicas que | Técnicas:
conocimiento: permitan el manejo e
interpretacion de la| e Formulacion de
e Evidencia: Prueba informacion de acuerdo con preguntas.
de Conocimiento. los requerimientos de la| e Valoracion de
organizacion. preguntas.
Evidencias de
Desempefio: e Crea macros para automatizar| Instrumentos:
procesos en una hoja de
e Evidencia: Video calculo de acuerdo a las| e Rdbrica T.l.G.R.E.
tutorial “Manejando necesidades de la| e Listas de chequeo.
la herramienta organizacion. e Cuestionario.
Excel 2016". e Enlace dispuesto en
e Aplica procedimientos que el LMS.
Evidencias de permitan la creacion de claves
Producto: para la proteccion de hojas de
célculo y libros en Microsoft
e Evidencia: Taller Excel.
“Tablas dinamicas y
macros en
Microsoft Excel
2016”.

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Bloc de notas: el bloc de notas es un editor de texto gratuito incluido en todas las
versiones del sistema Windows desde 1985, es una aplicacion basica, sencilla y rapida,
generalmente graba los archivos en formato ".txt", un formato que no tiene etiquetas ni
estilos.

Campos: en un registro de una base de datos, espacio reservado para almacenar un
determinado tipo de informacion.

Configuracién: conjunto de los aparatos y programas que constituyen un sistema
informético.

Contrasefia: sefia secreta que permite el acceso a algo, a alguien 0 a un grupo de
personas antes inaccesible.
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Filtrar: seleccionar datos o aspectos para configurar una informacion.

Formatos xIsx: el formato xIsx es la extension de archivos que Microsoft Excel 2007 y
“Nuevas Versiones” asignan por omision a los libros de trabajo Excel, el formato xIsx no
es compatible con versiones anteriores de Excel (97-2003), los archivos XLSX se
comprimen automaticamente al guardarse, asi una hoja de trabajo xIsx es hasta 75 por
ciento mas pequefio que un documento xIs que tiene los mismos datos.

Macro: al utilizar Excel frecuentemente es posible que en alguna ocasién se ejecute
una misma serie de acciones una y otra vez, esas acciones repetidas, se pueden
automatizar con una “macro”, entonces una macro es un conjunto de comandos que se
almacena en un lugar especial de Excel de manera que estan siempre disponibles
cuando se necesiten para ejecutarlas.

Mdédulos: contenedores para los cédigos de los macros que ayudan a organizar el trabajo
de una mejor manera, siempre que se tengan porciones de codigo que no tengan
nada que ver con los eventos de las hojas o del libro de trabajo, es mejor que se coloquen
dentro de un “modulo estandar”.

Tabla dinamica: permite resumir y analizar facilmente grandes cantidades de

informacidon con tan soOlo arrastrar y soltar las diferentes columnas que formaran el
reporte.

Visual Basic: esta disefiado para la creacion de aplicaciones de manera productiva
con seguridad de tipos y orientado a objetos, Visual Basic permite a los desarrolladores
centrar el disefio en Windows, la web y dispositivos moviles.

5. BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA

Alegsa. (1998). Definicion de Bloc de Notas. Consultado el 21 de diciembre de 2015,
en: http://www.alegsa.com.ar/Dic/bloc%20de%20notas.php

Cavsi. (s.f.). Definicion de Formato xIsx. Consultado el 21 de diciembre de 2015, en:
http://www.cavsi.com/prequntasrespuestas/que-es-el-formato-de-archivos-xIsx/

Excel Total. (s.f.). Definicion de Macro. Consultado el 21 de diciembre de 2015, en:
https://exceltotal.com/que-es-una-macro-de-excel/

Excel Total. (s.f.). Definicion de Tabla Dindmica. Consultado el 21 de diciembre de
2015, en: https://exceltotal.com/que-es-una-tabla-dinamica/

Microsoft. (2015). Definicion de Visual Basic. Consultado el 21 de diciembre de 2015,
en: https://msdn.microsoft.com/es-co/library/2x7hlhfk.aspx
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Introduccioén

La herramienta ofimética Excel 2016 le permite al usuario introducir datos de tipo textual
0 numérico y luego transformarlos por medio de oOrdenes simples para obtener los
resultados esperados. Con el fin de lograr que como aprendiz pueda conocer a cabalidad
este software, se inicia el programa de formacién con un vistazo a las opciones que le
ayudaran a editar la informacion insertada, ejecutar comandos basicos y conocer las
funciones esenciales.

Se espera de su parte el analisis y lectura detallada, asi como la investigacion posterior
tanto en los Materiales de Apoyo como en documentos e informacion disponibles en la
red y por ende, la practica concienzuda desde su contexto laboral y/o personal.

Mapa conceptual

En el mapa conceptual que se comparte a continuacion, se evidencia la interrelacion
tematica del contenido que se plantea en este material de formacion:

Herramientas de Microsoft Excel para el
manejo de informacion

Aspectos basicos

Edicion de

Comandos . Celdas Funciones
Elementos de pagina
Ingreso MS Excel Encabezado y pie Combinar
. de pagina -
" Area de trabajo | P g : Sumar valores de
Impresion hoja de Bordes celdas.
Libro Excel calculo - Insertar funcion:
: : SUMAy
Formato de texto Modo de vista Personalizar predeterminadas.
Guardar Ocultar filas y
columnas
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1. Novedades en Excel 2016

Excel es un programa que le permite administrar hojas de calculo, en donde puede
realizar operaciones con numeros organizados en una cuadricula. Este programa es util
para ejecutar desde simples sumas hasta calculos avanzados.

Excel 2016 le ayuda a analizar, administrar y compartir informacion, lo que ayuda en la
toma de mejores y mas inteligentes decisiones. Las nuevas herramientas de analisis y
visualizacion le ofrecen al usuario la opcidon de realizar un seguimiento y resaltar
importantes tendencias de datos.

En Excel incluso se pueden cargar archivos en Internet y trabajar simultaneamente con
otras personas en linea. Asi se produzcan informes financieros o administren gastos
personales, Excel 2016 brinda mas eficiencia y flexibilidad para lograr los objetivos. Entre
las nuevas herramientas mas importantes se encuentran:

¢ Nuevos gréficos: desde la opcion insertar graficos, puede encontrar seis (6) nuevas
formas que le permitiran elaborar informes mas detallados y profesionales.

e Funcién prevision mejorada: en las versiones anteriores, se ejecutaba la funcion de
prevision lineal. En Excel 2016, esta puede mejorar la funcion prevision con el
suavizado exponencial, desde la pestafia Datos, dando clic al boton Hoja de Prevision.

e Mapas 3D: anteriormente, la opcion de Mapas 3D se conocia como Power Map. La
aplicacion es util para realizar una visualizacion geoespacial en 3D y esta disponible
en la pestafia Insertar y el boton Mapa 3D.

¢ Nuevas plantillas: con el fin de desarrollar nuevos formatos financieros, puede contar
con las nuevas herramientas llamadas Mi flujo de efectivo y Andlisis de acciones, que
le seran utiles para realizar un seguimiento de lo que gana, de lo que gasta y en qué
lo gasta. Por otro lado, la plantilla Informacion de calendario le permite ver este.

e Mejoras para las tablas dindmicas: entre las novedades para las tablas dinamicas, las
cuales ya habian experimentado un fuerte cambio en las versiones 2010 y 2013
gracias a Power Pivot, ahora puede detectar relaciones automéaticamente, crear,
modificar y eliminar medidas personalizadas, agrupar campos de tiempo (afio,
trimestre, mes) y ofrece botones para explorar estas tablas mas profundamente.

e Mejoras para segmentaciéon de seleccién mdltiple: antes podia seleccionar sélo un
elemento en una segmentacion de Excel desde un dispositivo tactil; ahora, es posible
realizar una seleccion de méas de una opcion en los sistemas de entrada tactil.

e Publicacion de archivos a través del Power BI: con esta herramienta podra compartir
sus informes, archivos y/o tablas dinamicas con sélo seleccionar la opcién Publicar en
Power Bl del Excel 2016.

Aplicar Herramientas de Microsoft Excel para el Manejo de Informacion
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¢ Rotacion automatica de imagenes: con esta opcion usted no necesitara rotar la imagen
para que coincida con la orientacion de la camara, pues la herramienta lo hara por
usted. Recuerde que aplica sélo para las imagenes recién insertadas y no las de
documentos existentes.

e Cuadro ¢,Qué desea hacer?: con esta nueva opcion de ayuda, usted solo debe digitar
la accion que necesita realizar desde Excel 2016 y autométicamente seréa guiado a los
espacios y/o caracteristicas que desea utilizar. De este modo, usted no solo sabra qué
hacer sino que sera guiado hacia el como hacerlo, muy util para nuevos usuarios de
Excel.

e Herramienta Busqueda inteligente: a través de la herramienta Busqueda usted podia
ubicar alguna palabra o frase dentro de la hoja de calculo, mientras que esta opcién le
permite encontrar definiciones, articulos y busquedas relacionadas destacadas de la
web. Esto lo puede realizar desde la pestafia Revisar y la opcion Busqueda inteligente.

e Ecuaciones de lapiz: antes, para insertar una ecuacion en la hoja de calculo, el usuario
debia ingresar al editor de ecuaciones y crear sus formulas teniendo en cuenta las
plantillas y opciones que ofrecia esta herramienta. Actualmente, usted solo necesita
acceder a la opcion Ecuacion de lapiz y desde alli puede escribir o usar su dedo para
elaborar sus ecuaciones a mano, las cuales se convierten luego en imagenes, que
pueden modificarse posteriormente.

e Herramienta compartir mejorada: si usted necesita compartir su documento con
usuarios que requieren acceso para editarlo, podra hacerlo con la opcion Compartir
gue encuentra en la parte superior izquierda del area de la cinta de opciones.

¢ Historial mejorado: ademas de revisar los cambios de la hoja de célculo, usted podra
acceder a las versiones anteriores del mismo, utilizando la pestafia Archivo y la opcién
Historial.

Como se puede evidenciar, esta nueva version de Excel, si bien ain conserva muchas
de las caracteristicas y opciones de versiones anteriores, puede ayudarle de mejor
manera antes de elaborar sus informes con las nuevas plantillas; durante la insercion y
edicién de la informacion cuenta con las opciones de Mapas 3D, ecuaciones a mano,
rotacion de imagenes, graficos y tablas dinamicas, entre otros. Finalmente, si desea
realizar cambios drasticos, puede volver a las versiones anteriores del documento para
darle el toque personalizado y profesional a sus datos.
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2. Comandos Basicos de Trabajo en Excel
Los comandos béasicos de trabajo en Excel son las instrucciones que le permitiran
desarrollar las tareas mas sencillas desde esta herramienta de hoja de calculo. Para
iniciar revise los contenidos y pruebe ejecutando los comandos mientras revisa este
documento de formacion. Recuerde que este programa carga desde el sistema operativo
Windows 10, por lo tanto, debe instalarlo teniendo en cuenta este particular.
2.1 Ingresar a Microsoft Excel
Pasos:

1. Dar clic en el botdn de Inicio ubicado en la esquina izquierda de la pantalla.

2. Dar clic en Todas las Aplicaciones (desde Windows 10) o directamente en el programa
Excel si lo observa en la parte superior de la pestaia.

3. Dar clic en Excel 2016.
4. Después se abrira el programa para empezar a trabajar en él.
Figura 1. Pasos para ingresar a Excel 2016

Paso 1. Dé clic en el botén Inicio

m g ©® ¥ W 6= F3 W1 § - &
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Paso 2. Clic en Todas las Aplicaciones o Excel 2016 (si lo tiene como favorito).

Aplicar Herramientas de Microsoft Excel para el Manejo de Informacion
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Paso 4. Ingrese al programa Excel 2016.

— a x
EXCG' Bus a5 en linea bl Inicie sesién para obtener el maximo rendimiento de Office
Buisp as: Empresa  Personal  Presupuestos  Pequefias empresas Obtener més informacidn
‘ - Cae
Recientes
A B
i ]
@ =y
Realizar un
recorrido
o Honvenido o el B S
InteractivaAA3_Excel
Al B
(@ Abrir otros Libros Calculadora de los costos de rem. Seguidor d od
P —
B O @ g 6z P M § s ~mge 8 0T

Fuente: SENA

2.2 Conocer el area de trabajo

La pantalla inicial de Excel 2016 tiene una serie de componentes que le permitiran realizar
la edicion de sus hojas de célculo y la insercién de imagenes, funciones, gréficos, entre
otras mas avanzadas. A continuacion, se describirdn los componentes fundamentales.

Figura 2. Pantalla inicial Microsoft Excel

m A & 3 W 6= B W §

Fuente: SENA
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En el extremo superior derecho estan los siguientes botones:

e Minimizar: es decir, lograr que el programa se oculte en la pantalla para que la ventana
se sitde en la barra de tareas inferior del computador.

e Maximizar o restaurar: permite obtener ventana con vista al 100% o al restaurarla
(dar clic en este boton teniendo vista completa), puede ajustar su tamafio.

e Cerrar el programa (recuerde guardar el trabajo primero).

Figura 3. Botones de la ventana Excel

Maximizar / Restaurar

Minimizar Cerrar

Fuente: SENA
2.3 Areas del libro Excel
Area menu

Esta area contiene los elementos que le permitirAn ejecutar las principales acciones
Excel. Esta compuesto por las siguientes barras:

1. Barra de titulo.
2. Barra de acceso rapido.

3. Menu cinta.
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Figura 4. Barras del Area de Men

Librol - Fxcel

Desarrcliador Q' ;Qué desea hacer?

2

Fuente: SENA

4 Area de trabajo

En esta area se ingresan los datos, funciones y graficos. Esta compuesta por los
siguientes cuadros y barras:

1.

Cuadro de nombres: sirve para viajar rapidamente al interior del documento ubicando
coordenadas, ejemplo: E22, celda ubicada en la columna E y la fila 22).

. Barra de férmulas: es el espacio donde se puede observar y editar el contenido de
una celda, bien sea este un texto, numero, fecha o formula.

. Barra de etiquetas: espacio en donde el usuario puede desplazarse a las diferentes
hojas del documento o puede crear mas hojas. (Parte inferior izquierda de la pantalla).

. Barra de desplazamiento: barra que permite el desplazamiento hacia los lados del
documento si la vista no cubre el 100% del area ocupada de la hoja de calculo.

. Barra de estado: permite utilizar el zoom del documento y cambiar de vista.

. Hoja de calculo: es el espacio donde se ingresan los datos o texto. Se encuentra
dividida en columnas (numeradas con letras — recuadro rojo), filas (numeradas en
forma descendente — recuadro azul) y celdas (intersecciones entre una columna y una
fila — recuadro verde).
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Figura 5. Componentes del area de trabajo

Fuente: SENA

2.5 Ingresar datos a la hoja de calculo

Para desarrollar una base de datos, puede empezar por cambiar el nombre de la hoja
de célculo. Para ello, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Con el cursor sefialar la pestafia, hoja 1. Recuadro en rojo.
2. Dar clic derecho y dar clic en Cambiar nombre.

3. Dar clic sobre el area resaltada (de donde obtuvo el recuadro para cambiar nombre) y
digitar el nombre deseado.

Aplicar Herramientas de Microsoft Excel para el Manejo de Informacion
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Figura 6. Cambio de nombre a la hoja de célculo

Fuente: SENA
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Para introducir datos basta con insertarlos en las celdas. En cada celda de la hoja se
pueden introducir textos, numeros o formulas. Para ello se debe colocar el cursor en

cualquiera de las celdas e introducir el dato, el cual se puede observar en la celda y en
la barra de formulas.

Figura 7. Formas de introducir datos en Excel

Libral - Excel

Férmulas  Insertar  Diseflodepdgina  Revisar  Datos  Vista  Desarollador ) ;Qué desea hacer? Iniciar sesién S, Compartir

Portapapeles 1 Fuente ] Alineacién ] Himero ] Estilos

2 E & L E El dato también se puede observar en L : M N [
la barra de formulas

Una vez ponga el cursor en la celda
puede introducir el dato

Fuente: SENA

Usted puede modificar los datos de la celda volviendo a ingresar en ella dando clic sobre
ella y borrando los datos ingresados o dando clic en la barra de féormulas y editando el
contenido que alli se observa.

Recuerde tener en cuenta que, si observa alguno de estos mensajes en la celda en lugar
de los datos que ha ingresado, es porque cometio un error. Cada una de las notificaciones
se describe a continuacion:

o #####: se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se
utiliza una fecha o una hora negativa.

e #iNUM!: cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operacién incorrecto,
como puede ser sumar textos.

e #iDIV/0!: cuando se divide un nimero por cero.

e #:;NOMBRE?: cuando Excel no reconoce el texto de la férmula.
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#N/A: cuando un valor no esta disponible para una funcion o formula.

#iREF!: se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iNUM!: cuando se escriben valores numéricos no validos en una formula o funcién.

#iNULO!: cuando se especifica una interseccion de dos areas que no se intersectan.
2.6 Formato a texto

Cuando se va a trabajar una base de datos se recomienda que la primera celda (Al) se
use para el titulo o nombre de la informacion que ha de ingresarse en las celdas. Una vez
los titulos de la informacion a consignar se han completado, se seleccionan las celdas
dando clic sostenido sobre ellas, iniciando por la celda Al hasta la E1:

Pasos para cambiar el formato a texto, nUumero, moneda, entre otros:

1. Clic en la pestafia inicio.

2. Se ubica el grupo numero y hacer clic sobre la flecha de Numero.

3. Del menu visualizado, dar clic sobre texto.

4. Dar clic en Aceptar.

Figura 8. Dar formato de texto

Libra! - Frcel

B fomuss  Inssrar  Disshodepigina  Revisw  Datos  Vits  Desarollador O ;Qué

NE om P3d B

Fuente: SENA
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2.7 Guardar Libro

Una vez terminado el trabajo se procede a guardar el libro. Existen dos formas de guardar
un libro de trabajo:

Guardar como: cuando se guarda un archivo por primera vez o se guarda una copia
de uno existente. En este caso, se le da un nombre al archivo al momento de guardarlo.

Guardar: cuando se guardan los cambios que haya podido sufrir un archivo
sobrescribiéndolo. Es decir, que este archivo ya se habia abierto previamente en el
computador.

Los pasos para guardar un libro por primera vez son:

1.

2.

Dar clic sobre la pestafia Archivo.

Del menu desplegado, seleccionar con clic la opcion Guardar como.

. Elegir la ubicacién en la que se desea guardar el libro.
. Digitar el nombre del libro en el espacio Nombre de archivo.

. Verificar si en el campo, Tipo archivo, dice Libro Excel (en este espacio se define el

tipo de archivo que se guardara, por ejemplo, un archivo de Excel o un pdf).

. Dar clic en Guardar.

Figura 9. Pasos para guardar por primera vez una hoja de célculo

Ll = e

Fowisen  wasnw  Dwelade phpes  fevaw Do Yo Oesecleser 7 Dus ceoss ace
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3. Edicion de Elementos de Pagina
3.1 Encabezado y pie de pagina
El encabezado y pie de paginas son espacios donde se pueden incluir textos, fechas,
nameros de pagina o referencias. El primero se ubica en la parte superior de cada una
de las paginas y el segundo en la parte inferior.
Los pasos para crear un encabezado o un pie de pagina son los mismos. Para ello debe:
1. Clic en la pestafia Insertar.
2. Elegir la opcion texto.

3. Elegir Encabezado / Pie de pagina.

4. Aparecera un texto, dar clic para agregar encabezado, luego clic en el texto para editar
el encabezado.

5. Para agregar una imagen se debe dar clic en imagen.

6. También se pueden colocar diferentes encabezados como la hora, fecha, numero de
pagina, etc.

7. Para editar el pie de pagina, dar clic en el botén Ir al pie de pagina.

Figura 10. Pasos para insertar un Encabezado o Pie de Pagina

m g & x5 W3 b= B = -
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e mage
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Fuente: SENA

3.2 Modos de Vista en Excel 2016

En anteriores versiones de Excel, existia la vista preliminar como herramienta para
visualizar la hoja antes de imprimirla y modificar ciertos aspectos estéticos. En Excel 2016
por defecto el usuario siempre edita su hoja de calculo desde la opcion de Vista Normal.
La vista preliminar, es mas limitada y sirve Unicamente para dar una ultima ojeada al
aspecto general de la hoja de célculo antes de imprimir.

En la vista de Disefio de paginas se pueden modificar margenes, ver los saltos de pagina,
encabezados, pie de pagina y saber cuantas hojas hay y cémo se ajustan los datos. Por
otro lado, el modo Ver Saltos de pagina, es similar al modo Normal, salvo que puede
observar las lineas que delimitan la impresion.

La opcidn Vistas Personalizadas le permite crear un nuevo modo de vista, teniendo en
cuenta que se puede incluir en ella la configuracién de impresora, asi como la de filas
ocultas, columnas ocultas y filtros.

A continuacién, puede ver los pasos para cambiar el modo de vista de su hoja de calculo:

1. Dar clic en la pestaia Vista.

2. En el grupo vistas de libro se puede observar de diferentes formas. Seleccione el que
requiera segun la tarea que deba desarrollar.
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Figura 11. Seleccion de vista

H - = Libro! - Excel | - *

Awchive  Inicio  Férmulas  Insertar  Disefodepigina  Revisar  Datos SUNNEL Desamollador @ ;Qué desea hacer? Iniciar sesin £ Compartir
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Vistas v 2 R sifculs B4 Encabezados Zoom 100% Ampliar MNueva Organizar Inmovilizar Cambiar | Macros
personal zadas seleccién ventana  todo - ventanas® |

Fuente: SENA

Para salir del modo Ver Pantalla Completa solo debe presionar la tecla Esc.

3.3 Impresion de Hoja de Célculo

Antes de imprimir una hoja de calculo, es conveniente configurar la pagina para modificar
factores que afecten la presentacion de las paginas impresas, como son la orientacion,
encabezados, pie de pagina, tamafio del papel, etc.

Pasos para imprimir una pagina:

1. Clic en la pestafia Archivo.

2. Clic en Imprimir.

3. En las opciones de configuracion se puede configurar la hoja a imprimir. Alli se puede
seleccionar qué paginas se desean imprimir especificamente o el rango, la orientacién
del papel, el tamafio de la hoja, las margenes y el tamafio a escala.

4. Por ultimo, dar clic en Imprimir.
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Figura 12. Imprimir pagina en Microsoft Excel 2016

= o o m g & xB W 6= Fa w1 L @
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Fuente: SENA
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3.4 Ocultar filas y columnas de una hoja

Esta opcidn le permite “esconder” o “mostrar” columnas o filas con el fin de facilitar su
trabajo desde la hoja de calculo. Para ocultar filas o columnas, seguir los siguientes
pasos:

1. Seleccionar la(s) columna(s) dando clic en la letra de la misma.
2. Dar clic derecho en la parte sombreada.
3. Elegir la opcion Ocultar.
Para mostrar la columna o fila, debe:
1. Seleccionar las columnas o filas contiguas a la(s) oculta(s).
2. Dar clic derecho en la parte sombreada.
3. Elegir la opcién Mostrar.
Figura 13. Ocultar filas o columnas en Microsoft Excel

Para ocultar columnas o filas

H ©- = Libro! - Excel

Archivo Inicio Férmulas Insertar Disefio de pigina isar Vista Desarrollador Q (Qué desea hacer?
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vy Disef Vistas 00%  Ampl ieva Organiz 2
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Pig. depégina perscnalizadas seleccién ventana todo
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[=] & - s m = x
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L) Mostrar

Fuente: SENA

4. Trabajo en Excel desde las Celdas
4.1 Combinar celdas
Cuando se combinan dos o mas celdas verticales u horizontales adyacentes, se
convierten en una celda de gran tamafio que se muestra en varias columnas o filas. El
contenido de una de las celdas aparece en el centro de la celda combinada.
Para combinar las celdas se deben seguir los siguientes pasos:
1. Clic en la pestafia Inicio.

2. Seleccionar las celdas que se desean combinar.

3. Seleccionar combinar y centrar.
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Figura 14. Combinar celdas en Microsoft Excel

= o o m g & xB W 6= Fa w1 L @

Fuente: SENA

Nota: !

No debe olvidar al
seleccionar un grupo de
celdas, que debe dar clic
sobre una celda ejemplo:
(B1) y arrastrar hasta la

posicion deseada (F1).
4
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4.2 Bordes de celdas

Si bien en el area de trabajo las celdas tienen lineas divisorias, estas pueden o no
imprimirse. Para darle un aspecto mas profesional a los datos o tablas, se pueden
cambiar estos bordes. Con la opcion Bordes se pueden “editar” todos los bordes de las
celdas para que estas tengan un mejor aspecto. Para ello, se deben seguir los siguientes
pasos:

1. Clic en la pestafia Inicio.

2. Resaltar las celdas que se desean bordear.

3. Clic sobre la flecha de la opcién Bordes.

4. Seleccionar la opcion mas adecuada para editar los bordes.

Figura 15. Configuracion de Bordes en Microsoft Excel

Libro1 - Excel c] = X

Disefio de pagina Revisar Datos  Vista Desamallador Q) ;Qué desea hacer? Iniciar sesign £, Compartir

Fuente: SENA
4.3 Formato personalizado de celdas
En algunas ocasiones hay que personalizar formatos para que tengan un estilo propio.

Alli se personalizaran dos celdas para que todo namero escrito en ellas conserve el
formato. Recuerde seguir los pasos:

Aplicar Herramientas de Microsoft Excel para el Manejo de Informacion
Teniendo en Cuenta las Necesidades Organizacionales

22



MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT
OFFICE 2016: EXCEL

Clic en la pestafa Inicio.
2. Seleccionar un conjunto de celdas a combinar.
3. Clic en Combinar y centrar.

4. Ubicar el grupo Numero, dar clic en la flecha ubicada en la parte inferior derecha.

5. En la ventana visualizada en la pestafia nimero, seleccionar Personalizada de la
lista categoria.

6. En la casilla tipo, borrar general y escribir 000.

7. Dar clic en Aceptar.

Figura 16. Formato personalizado de celdas
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Fuente: SENA
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Nota: !

en el recuadro de tipo el
usuario puede elegir la
opcién predeterminada
del formato que eligié o
editarla para ajustarla a
las necesidades
especificas de edicion.

5. Funciones basicas de Excel 2016

5.1 Sumar valores de celdas

En Excel se pueden realizar operaciones basicas como lo son: sumar, multiplicar, dividir
y restar sin necesidad de utilizar una funcién. Esto se puede hacer a través de la insercion
de una férmula sencilla.

Pasos para realizar la suma:

1. Se ingresa un nimero en una celda, en este caso A2.

2. Se ingresa otro niumero a sumar en otra celda, en este caso celda A3.

3. En la celda donde desee insertar el resultado se digita la formula desde la Barra de
Formulas = A2+A3 o = (A2+A3) y se presiona Enter.
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Figura 17. Insercion de férmula para sumar datos en celdas

Libro! - Excel

io Férmulas Insertar Disefio de pagina Revisar Datos Vista Desamollador Q@ ;Qué deses hacer?

) 300
3 400

4 [=a2+a3) 2
5
3

m 8 ® x3 Wy o= P W - @

Fuente: SENA
5.2 Insertar funcion SUMA manualmente

Una funcion es una formula predefinida por Excel que opera con uno o mas valores y
devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda donde se escribe la
formula.

La sintaxis de cualquier funcion es:

4 nombre_funcion(argumento1;argumento2;...;argumentoN)

Reglas de las funciones:
e Sila funcion va al comienzo de una formula se debe empezar por el signo =.

e Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No se debe dejar
espacios antes o después de cada paréntesis.

e Los argumentos pueden ser valores constantes (numero o texto), férmulas o funciones.

Aplicar Herramientas de Microsoft Excel para el Manejo de Informacion
Teniendo en Cuenta las Necesidades Organizacionales

25



senA MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT
N OFFICE 2016: EXCEL

e Los argumentos deben separarse por un punto y coma.

Ejemplo:
4 =SUMAAT:A5) 3

Esto quiere decir que se realizara una suma entre las celdas Al hasta las celdas A5, sin
necesidad de digitar la formula (A1+A2+A3+A4+A5).

A continuacién, se muestra cdmo se suman algunas celdas a través de la digitacion de

la formula desde la Barra de Férmulas, tomando como referencia la sintaxis de la funcion
para realizar la suma de cinco (5) celdas, desde la B3 a la B7.

Figura 18. Suma de diferentes celdas

Libre

Revisar Datos. Vista Desarrollador

Digite en este espacio
la formula

1 El resultado aparece
- en |a celda de destino

Fuente: SENA
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Nota: !

existen muchos tipos de funciones
dependiendo del tipo de operacion o calculo
que realizan. Por ende, hay funciones
matematicas, trigonométricas, estadisticas,
financieras, de texto, de fecha y hora, l6gicas,
de base de datos, de busqueda, de referencia y
de informacion. /

5.3 Insertar funciones predeterminadas

Para insertar cualquier funcion, también se puede utilizar el asistente, el cual puede
ayudarle a sumar, promediar o realizar otros calculos mas especializados. Para ello,
usted debe:

1. Ubicar la pestafia Formulas.

2. Dar clic en la opcion insertar funcién.

3. Seguidamente aparecera una ventana con unas opciones, en esta ventana, se puede
colocar la descripcion de la funcién necesaria en Buscar una Funcion.

4. En Seleccionar una funcién aparecen las funciones que se estan buscando en la
descripcion.

5. Dar clic en Aceptar.
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Figura 19. Insertar funcion predeterminada

Buscar un tunaén:

Escriba una brese descripdsn de o que desea Lakery, a (|
cantinuacién, haga dic en il

SUMA(imero tnimenoz...)
! Suma todos las nimeros en un rango de celdas

Fuente: SENA

Cuando se escoge la funcion, en este caso suma, al dar aceptar sale un recuadro para
ingresar los datos de la funcién. Para ello, debe ejecutar las siguientes instrucciones:

1. Seleccionar la pestafa formulas.

2. Elegir la opcion Insertar funcion. De alli se despliega un recuadro en donde puede
insertar los datos para editar la férmula.

3. En el recuadro nimerol se debe indicar el primer argumento que generalmente sera
una celda o rango de celdas tipo A2:A4.

4. Si da clic sobre el boton que estd a la derecha hara que el cuadro se haga mas
pequefio y se pueda ver toda la hoja de calculo.

5. Pulsar la tecla Aceptar para volver al cuadro de dialogo.

6. En el recuadro numero 2 se debe indicar cual sera el segundo argumento. Sélo en
caso de que existiera.

7. Otra opcion es seleccionar el rango de celdas o la celda deseada, para hacerlo, debe
dar clic con el botdn izquierdo del mouse sobre la primera celda del rango y sin soltar
el boton arrastrarlo hasta la ultima celda del rango. Dentro del recuadro aparecera
como primer argumento la seccién seleccionada

Aplicar Herramientas de Microsoft Excel para el Manejo de Informacion
Teniendo en Cuenta las Necesidades Organizacionales 28



senA MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT
N OFFICE 2016: EXCEL

Figura 20. Aplicacion de férmula SUMA

"
'
; UMA(83:87)
g mentos 3 4 5

1

2 e . T456:200:300,600,100)

= L Numero2

4 200

5 300 7

6 600

4 100 6

8 1A(B3:87) 1 7o

9 < en un rango
10 Nimero & 1 2 255 numes
1 omiten en las

ooooooooooooo

12
= Re 600 5
14
15 Ayuda sobre esta funcion Aceptar Cancelar
16
17
18
19
20

5

HHHHH

Fuente: SENA
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Introduccién

Ademas de organizar y esquematizar datos, la herramienta ofiméatica Excel 2016 e
distingue por la multiple variedad de férmulas y funciones que posibilitan el célculo
automatico entre celdas, facilitando las labores diarias, tanto a nivel personal como
laboral y profesional.

Se espera de su parte el analisis y lectura detallada, asi como la investigacién posterior
tanto en los Materiales de Apoyo como en documentos e informacion disponibles en la
red y por ende, la practica concienzuda desde su contexto laboral y/o personal.

Mapa conceptual

En el mapa conceptual que se comparte a continuacion, se evidencia la interrelacion
tematica del contenido que se plantea en este material de formacion:
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1. Rangos de Celdas
Tal y como lo plantea Tomich (2000) una hoja de trabajo de Excel cuenta con mas de 16
millones de celdas, de las cuales se utiliza alrededor de un 10 0 15% de las mismas. sin
embargo, para realizar calculos es necesario entender el concepto de rango de celda.
Un rango se conoce como la agrupacion de celdas, que pueden contener datos, a los
cuales se les pueden aplicar multiples operaciones y servir de base para la elaboracion
de gréficos y funciones.
1.1 Asignar Nombre a un Rango
Antes de seguir con las funciones avanzadas de Excel, es importante explicar como
asignar un nombre a un rango de las columnas. Esto se realiza con el fin de manipular
las funciones y las férmulas correctamente. Recuerde que para ejecutar las acciones que
a continuacion se presentan, se deben tener datos para crear listas.
Para asignar nombre a un rango usted debe:
1. Escribir los datos para crear listas.
2. Seleccionar las celdas donde se encuentran los datos.
3. Seleccionar la pestafia Férmulas y el grupo Nombres definidos.
4. Seleccionar la opcion Asignar nombre a un rango.
5. Elegir la opcién Definir Nombre en el menu emergente.

6. Llenar el recuadro emergente con el nombre que le dara al rango.

7. Dar clic en Aceptar.
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Figura 1. Asignacion de nombre a un rango de celdas
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16
17
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Fuente: SENA

1.2 Funciones Existentes

A continuacion, se listan algunas de las funciones mas utilizadas para la gestion de la
informacion, sea esta textual, numérica o mixta.

1.2.1 Funciones de fecha y hora

Devuelve el dia del mes correspondiente al nUmero de serie proporcionado.

4 Ejemplo: funcién =DIA (nam_de_serie) p

=DIA (B12) devuelve 9 si en la celda B12 se tiene el valor de 09/12/2011.
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1.2.2 Funciones de texto

Devuelve una cadena de caracteres con la union de los textos pasados como parametros.
Esta funcion es de utilidad cuando se tiene texto, como el nombre completo de una
persona, pero se encuentra dividido en distintas celdas y por alguna razon se quiere unir
el nombre completo en una sola celda.

4 Ejemplo: funcion CONCATENAR (texto1; texto2; ...; textoN)

=CONCATENAR (B12; A3) devuelve Antonio Fernandez, si en B12 esta Antonio y en A3
esta Fernandez.

1.2.3 Funcion BUSCARV

Ortiz (s.f.) define esta funcion que permite buscar valores dentro de un rango de celdas,
devolviendo el valor correspondiente al rango de resultados especificados. Se puede
utilizar vectorial o matricialmente.

4 Ejemplo: (Valor_buscado; matriz_buscar_en; indicador_columnas; ordenado)

Nota: |

esta funcion se utilizara con frecuencia
en las actividades del programa de
formacion, por lo tanto, debe quedar
clara para usted. En caso de que aun
tenga dudas luego de revisar los
Materiales de Formacién y Apoyo, se
recomienda consultar a su tutor.
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Para ejecutar esta funcion siga estos pasos:

1. Ubicarse en la celda que se desea devolver el resultado ingresando la siguiente
formula: =BUSCARV(AG6;ListaClientes;2;FALSO) en la barra de férmulas o en la misma
celda seleccionada.

2. Se puede observar el resultado, en la siguiente figura:

Figura 2. Ejemplo funcion BUSCARV

Q 2 hacer?

precedentes ] Mostrar farmulas

=0F Rastrear dependientes ! Comprobacion de errares
ién | 12 Quitar flechas - (]2
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de férmulas

E9 - fe =BUSCARV/(AG;ListaClientes;2;FALSO) -~

A B C D E F G H I J K L M N o} -

2 |cODIGO NOMBRES APELLIDOS

3 /900901 LUIS FELIPE MONTOYA MARTINEZ

4 900902 CLAUDIA MARCELA  ANDRADEPRIETO

5 900903 ALVARO SIERRA CARDOZO

6 900904 ARMANDO VELA ALVIS

7 500805 CARLOS VICENTE USECHE AVILA

8 900906 JUAN DEDIOS TELLEZ BONILLA

2 |900907 ALEXANDRA MILENA GONGORA PALMA ARMANDO ]
10 900908 OSCAR FABIAN VERA ALFONSO 2
11 900909 FABIO ARMANDO PEREZ FRANCO

12 /900910 MARIA NURY CAMPOS SALAZAR

13 900911 JUAN CAMILO GONZALEZ PAEZ

Fuente: SENA

Para comprender los términos de la funcién, se explican a continuacion:

A6: es la celda que busca el cédigo de la lista.

Lista clientes: es el nombre del rango de las columnas asignadas anteriormente, para
poder utilizar la funcion correctamente.

2: es la columna asignada, en esta columna la funcién busca el codigo que esta en A6
y coloca el texto que corresponde.

Falso: indica a la funcién que devuelve el valor exacto.
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1.3 Comprobacion de Errores

Al utilizar esta funcion el usuario se puede dar cuenta donde esta el error de la operacion
y asi entender con mayor facilidad el problema y resolverlo. Para poder acceder a la
herramienta se deben seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar la celda.
2. Ir a la pestafia Férmulas.
3. Ubicar grupo Auditorias de férmulas y dar clic en Comprobacién de errores.

4. La ventana emergente muestra donde se ubica el error y le ofrece ayuda sobre el error
para corregir la férmula.

Figura 3. Comprobacion de errores

Insertar  Disefodepdgina  Revisar  Datos  Vista  Desarrollador Iniciar sesién £} Compartic

2] - f | =BUSCARV(AGListaClientes;2:FALSO) B
A B C D E F G H 1 b K L M N ]
1
2 | cODIGO NOMBRES APELLIDOS
3 900901 LUIS FELIPE MONTOYA MARTINEZ
4900902 CLAUDIA MARCELA  ANDRADE PRIETO ;
Comprobacién de emores r X
5 900903 ALVARD SIERRA CARDOZO
6900904  ARMANDD VELA ALVIS Evror en la celda 9 e 4
1 } T iyuga sobre este enor
7 900905 CARLOSVICENTE  USECHE AVILA =BUSCARVHE ListaClientes 2 FALSO)
8 900906  JUAN DEDIOS TELLEZ BONILLA Ermar e valor no disponioie Mostrar pasos de calculon
9 [o00907  ALEXANDRAMILENA GONGORA PALMA ARMANDGN] Hay un valor no disponibie para a
10900808 OSCARFABIAN VERA ALFONSO 1 rérmuta o funcién o eer
11 900909 FABIO ARMANDO PEREZ FRANCO Modificar en Iz barra de formulas
12 500910 MARIA NURY CAMPQOS SALAZAR
13900911  JUANCAMILO GONZALEZ PAEZ peianes. anterior || siguiente
14
15
16
7
13

Fuente: SENA

La parte mas importante es la descripcion del error. Lo normal es que con ella se
identifique cudl es el problema y pulsando modificar en la barra de formulas, se ratifica
manualmente.
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Con los botones anterior y siguiente se puede ir moviendo entre los errores del libro, si
es que hay mas de una férmula errada. Ademas, dispone de herramientas Gtiles como la
ayuda sobre este error u omitir error, para dejar la formula tal y como esta.

El boton mostrar pasos de célculo, abre un cuadro de dialogo donde evalua la formula e

informa donde se encuentra el error, si es en el nombre de la funcién o si esta en los
parametros de la formula.

2. Funciones de Nivel Intermedio
2.1 Funcién SI.ERROR
Cuando se utilizan formulas en Excel, muchas veces como en el ejemplo anterior, sale
un error ya que no se esta usando en la férmula de la celda, pero se utilizara en el futuro;
por ende, se emplea esta funciébn para cambiar el error por un texto o numero
personalizado.

La estructura o sintaxis de la funcién es:
4 =SI.ERROR(Valor;Valor si es error) p

Donde:

Valor: es cualquier valor, funcion o referencia.

Valor si es error: es un valor que sera devuelto en caso que el parametro anterior sea
un error. Esto significa, un valor personalizado seleccionado por el usuario.

En este caso valor es la funcion BUSCARYV vy el valor si es error es un 0.
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Figura 4. Funcion SI.ERROR
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Fuente: SENA
2.2 Funcién Concatenar

La funcion concatenar devuelve una cadena de caracteres con la union de los textos
pasados como parametros. Esta funcion es de utilidad cuando se tienen textos como el
nombre completo de una persona, pero esta dividido en distintas celdas y por alguna
razén se desea ubicar el nombre completo en una sola celda.

En este ejemplo se utilizara la funcién concatenar para unir dos funciones de buscar para
el caso de las actividades del programa de formacion.

Se observa en lafigura 5 que en la celda E14 se pone la funcién concatenar con la funcién
BUSCARV y se une el nombre y el apellido del cdédigo buscado que se encuentra en la
celda Al2.

Se selecciona la celda donde se quiere el resultado y ahi se escribe la formula.

Aplicar Funciones y Féormulas para el Manejo de la Informacién
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Figura 5. Funcion concatenar

B -

Revisar  Datos  Vista  Desamollador Iniciar sesién S, Compartir

7

.- =
Ventana
Inspeccion ¢l

B Financieras - |8 Fechay hora -

Biblioteca de fundones

£ - J | -CONCATENAR(BUSCARV(A12;ListaClientes;2;FALSO);" "; BUSCARV(AL2:ListaClientes;3;F ALSO)))
A : £ v s Seinserta la formula - * M N 2

1 .

2 CADIGO  NOMBRES APELLIDOS como en e| eJemp‘O

3 500301 LUIS FELIPE MONTOYA MARTINEZ

4900902 CLAUDIAMARCELA  ANDRADE PRIETO

5 500303 ALVARO SIERRA CARDOZO

6 500504 ARMANDO VELA ALVIS

7 900905  CARLOSVICENTE  USECHEAVILA

8 900306  JUANDEDIOS TELLEZ BONILLA

9 |300307  ALEXANDRAMILENA GONGORA PALMA MARIA NURYICAMPOS SALAZAR

10900308 OSCARFABIAN VERA ALFONSO

11/900309  FABIOARMANDO  PEREZ FRANCO

12900910  MARIANURY CAMPOS SALAZAR

13/900911  JUANCAMILO GONZALEZ PAEZ El resultado aparece en la

£ celda seleccionada

1%

17

Fuente: SENA

Por consiguiente la funcion es asi:

o# =CONCATENAR(BUSCARV(A12;ListaClientes;2;FALSO);" S
";,(BUSCARV(A12;ListaClientes;3;FALSOQ)))

Donde:

e CONCATENAR: une las dos funciones.

e BUSCARV o0 CONSULTAV: realiza la busqueda.
e Al2: es la celda del cédigo a buscar.

e ListaClientes: es el rango seleccionado.

e 2y 3:las columnas del rango.

e FALSO: indica a la funcion que devuelve el valor exacto.

Aplicar Funciones y Féormulas para el Manejo de la Informacion
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2.3 Funcién Entero

Esta funcion es facil utilizar, pues sirve para que el resultado de una operacion tenga un
valor exacto y no contenga decimales.

La estructura es:

. 4 =ENTERO(celda1+celda2+.....+celdaN) p

Celdal =2
Celda2=2,5

El resultado sera 4.

Se debe tener en cuenta que entre los paréntesis de la funcién se suman valores. 2 + 2.5
= 4.5 al usar la funcion entero se devuelve solo el 4 (valor entero).

Nota: |

se puede utilizar
esta funcion para
cualquier operacion.

Y.

2.4 Funcién SUMAR.SI

Esta funcion permite sumar un conjunto de nUmeros que se encuentran en un rango,
cumpliendo con una condicion o criterios especificos.

La estructura es:

Aplicar Funciones y Féormulas para el Manejo de la Informacion
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4  =SUMAR.SI (Rango;Criterio;Rango_suma) p

e Rango: conjunto de datos a evaluar.

e Criterio: condicion que se debe cumplir. Si el criterio corresponde a un texto o simbolos

“n

matematicos se debe incluir en comillas “ .

e Rango_suma: se incluye en caso que los nimeros a sumar sean diferentes al rango a
evaluar. Si los nUmeros a sumar corresponden al mismo rango inicial, este argumento
no se incluye.

Figura 6. Funcion SUMAR.SI

Inicio

funcion IE Financieras = F - 5 Crear desde laseleccion [« Quitar flechas - &) Evalua
Biblioteca de fundiones unCIDn #nbres definidos Auditoria de formulas -~
14 - - | =SUMAR.SI(D2:D13;"ENERO";E2:E13 -
B c D E F G H | ] K L M N o
1
2 NOMBRES APELLIDOS FECHA PEDIDO VALOR PEDIDO
3 |LuIs FELIPE MONTOYA MARTINEZ  ENERO 2000000 DatOS a
4 |CLAUDIAMARCELA  ANDRADE PRIETO ENERO 3000000 sumar
5 |ALvaro SIERRA CARDOZO FEBRERO 2500000
& |ARMANDO VELA ALVIS FEBRERO 5000000
7 |CARLOSVICENTE  |USECHEAVILA ENERO 4600000
& |JuAN DEDIOS TELLEZ BONILLA ENERO 5000000
5 |ALEXANDRA MILENA | GONGORA PALMA FEBRERO 5500000
10| DSCAR FARIAN VERA ALFONSO FEBRERQ 4850000
11 FABIO ARMANDO PEREZ FRANCO ENEROC 6000000
12 | MARIA NURY CAMPOS SALAZAR ENERO 5000000
13 JUAN CAMILO GONZALE? PAEZ FEBRERO 7650000
14| 25600000]
15
16
17 . .
S Datos a Seleccione la celda donde aparecera
z evaluar el resultado de la funcion

Fuente: SENA

Aplicar Funciones y Féormulas para el Manejo de la Informacion
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3. Formatos de Trabajo para Hojas de Calculo
3.1 Formato de Valores Numéricos

Con este formato se puede modificar la visualizacion de los nimeros en una celda. Para
realizar los cambios se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el rango de celdas que se desea modificar, el aspecto de los nimeros, en
este caso E5:E9 (E5:E9 es un rango, cuando se referencian dos celdas y en el medio

“w.n

existen dos puntos “.” quiere decir que se refiere a un rango de celdas).
2. Seleccionar la pestafia Inicio.
3. Dar clic sobre la flecha inferior derecha que se encuentra bajo la seccién niamero.
4. Se abrira una ventana emergente, formato de celdas, situada en la pestafia numero.
5. Elegir la opcién deseada del recuadro Categoria; en este caso elegir moneda.
6. Modificar los datos que se necesiten al lado derecho de la ventana emergente.
7. Clic en Aceptar.

Figura 7. Formato valores numéricos (moneda)

H - b Libro! - Excel

archive  Inicio  [JUTHGUISN insertar  Disefodepigina  Revisar Desarrollador ) ;Qué desea hacer? Iniciar sesign 3} Compartir

14 - - | =SUMAR.SI(D2:D13;"ENERO";E2:E13 B
B c D E F G H | ] K L M N o

1

2 NOMBRES APELLIDOS FECHA PEDIDO VALOR PEDIDO

3 |LUIS FELIPE MONTOYA MARTINEZ  ENERO 2000000 Datos a

4 CLAUDIAMARCELA  ANDRADE PRIETO ENERO 3000000 sumar

5 |ALVARO SIERRA CARDOZO FEBRERO 2500000

6 ARMANDO VELA ALVIS FEBRERO 5000000

7 (CARLOSVICENTE  USECHE AVILA ENERO 4600000

8 JUANDEDIOS TELLEZ BONILLA ENERO 5000000

9 | ALEXANDRA MILENA GONGORA PALMA FEBRERO 5500000

10 OSCAR FABIAN VERA ALFONSO FEBRERO 4850000

11 FABIO ARMANDO PEREZ FRANCO ENEROC 6000000

12 MARIA NURY CAMPOS SALAZAR ENERO 5000000

13 JUAN CAMILO GONZALE? PAEZ FEBRERO 7650000

14| 25600000]

15

16

17 H .

S Datos a Seleccione la celda donde aparecera

= evaluar el resultado de la funcion

Fuente: SENA

Aplicar Funciones y Féormulas para el Manejo de la Informacién
Basados en los Requerimientos de la Organizacion 12




%?"VA MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT
N OFFICE 2016: EXCEL

A continuacion, se describe una lista de las categorias mas utilizadas:

e General: es el formato que utiliza Excel por defecto. Este formato admite enteros,
decimales, nimeros en forma exponencial si la cifra no abarca por completo la celda.

e NuUmero: contiene una serie de opciones que permiten especificar el nimero de
decimales, también el separador de millares y la forma de visualizar los niumeros
negativos.

e Moneda: es similar a la categoria nimero, permite especificar el nUmero de decimales,
se puede escoger el simbolo monetario como podria ser € y la forma de visualizar los
nameros negativos.

e Contabilidad: difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y las
comas decimales en una columna.

e Fecha: contiene numeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Se
puede escoger entre diferentes formatos de fecha.

e Hora: contiene nameros que representan valores de horas. Igualmente se puede
escoger entre diferentes formatos de hora.

e Porcentaje: visualiza los nUmeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la celda
por 100 y se asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de porcentaje sin decimales
muestra 0,1528 como 15%, y con 2 decimales lo expresaria como 15,28%.

e Fraccién: permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

e Cientifica: muestra el valor de la celda en formato de coma flotante. Se puede escoger
el nimero de decimales.

e Texto: las celdas con formato de texto son tratadas como texto, incluso si se encuentra
algiin nimero en la celda.

e Especial: contiene algunos formatos especiales, como pueden ser el codigo postal, el
namero de teléfono, etc.

e Personalizada: en ella se puede crear un nuevo formato.

Aplicar Funciones y Féormulas para el Manejo de la Informacion
Basados en los Requerimientos de la Organizacion
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3.2 Formato condicional

El formato condicional es muy usado en Excel, ya que existen muchas formas de
utilizarlo, en este programa de formacién se estudiaran diferentes formas, como la funcion
que a continuacion se presenta:

En este caso el formato condicional se utilizard cuando en una hoja aparezca un error sin
necesidad que se vea. Cuando se copia y pega una férmula, esta puede mostrar error;
pero mas adelante sera utilizada. Para estos casos que se muestre el error sirve el
formato.

Nota: |

se observa que la funcion BUSCARV
esta siendo utilizada en las celdas
seleccionadas, pero al copiar y pegar
esta funcion aparecera el error ya que
en la celda A4 no hay datos y dicha
formula para este caso incluye como
parametro esta celda. /

Para utilizar este formato hay que seguir los siguientes pasos:

1. Se observa que las celdas D7 a D11 estan con un error de #N/A.

2. Se observa en la barra de férmulas que aparece la funcion BUSCARV.
3. Seleccionar las celdas D5 a D11.

4. Clic en la pestafia Inicio.

5. Buscar Formato condicional.

6. Clic en Nueva regla.

Aplicar Funciones y Féormulas para el Manejo de la Informacién
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Figura 8. Formato condicional aplicacién nueva regla

H ©- Libro1 - Excel i3] o %

Archive  Inicio Formulas Disefio de pagina Revisar Dates  Vista Desarrallzdor Q ;Qué desea hacer? Iniciar sesién 9, Compartir
j‘_ 2 Autosuma - Gogicas |EY Biisqueda y referencia - = =] Asignar nombre - 3i° Rastrear precedentes 7] Mostrar farmulas |
2 [ Recientes - Texta JE Mateméticas y trigonométricas + = 4 Utilizar en la formula = o3f Rastrear dependientes 3 Comprabacian de erores &
Insertar . Administrador _ ) Ventana | Opciones para [z
funcién |B Financieras = [ Fecha y hora = | Mis funciones - denombres E5 Crear desde la seleccién  x Quitar flechas - () Evoluar férmula oo | dmte
Biblioteca de funcianes Nombres definidos Auditoria de férmulas Céleulo ad
D9 - e =BUSCARV(Ad:ListaVen ores;2;FALSO) -
A B c D E F ) H 1 1 K L M N o P -
1 CODIGO 2
2 w1 Juan Carlos 3000000
3 w2 Sebastian 3000000
4
5
6 Juan Carlos
7 Sebastlan
[
[ o] | _#vALOR!
10 # VALOR|
n 3 " #VALOR!
12 " #VALOR!
13 | " #IVALOR!
14 " #VALORI
15 " #vALOR!
16 " #iVALOR!
7
18
1
20
21 -
Hojal o) “ 3
e % B E o - 1 + 0%

= Libro! = a

Archive Formulas  Insetor  Disefodepigina  Revisar  Datos  Vista  Desamollador cer? Iniciar sesion £} Compartir

X 2 Autosuma -+ Aq
! vy P

5 =)
EF Ajustar texto General . £ 0

g - == [3] Rellenar =
Pegar N - A = [ Combinarycentrar = § v % 000 %) % Insertar Eliminar Formata — Ordenary  Buscary
- condicional v como tabla~ celda~ - - - £ Borar filtrar+  seleccionar
Porapapeles. Fuente 5 Alineacién 5 Nimern A Celdas Mad ~
Resaltar reqlas de celdas f
D3 - rs =BUSCARV(A4:ListaVendedores; 2;FALSO) -~
P Reglas superiores e inferiores +
A 8 c D 3 F G H Barvas de datos v M N o P -
1 |copico )
2 |v1 Juan Carlos 3000000 Escalas de color b
3 vz sebastian 3000000
4 Conjuntas de iconos v
5 - 6
5 Juan Carlos 7] Nuevaregla.. &
7 Sebastian »
8
] 3 [ sivawon! |
10 #IVALOR!
1 " #iVALOR!
12 " HIVALOR!
13 " HIVALOR!
14 " mivALOR!
15 " #iVALOR!
16 " #VALOR!
17
18
19
20

Fuente: SENA
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7. Seleccionar el tipo de regla y aplicar formato a las celdas que contengan.
8. Seleccionar la opcion Errores.
9. Hacer clic en Formato.

Figura 9. Aplicar formato condicional

Inicio Formulas Insertar Disefio de pagina Revisar Datos Vista

Fuente: SENA
10. En la ventana desplegada, en la opcién color, seleccionar blanco.

11. Clic en Aceptar en la ventana formato de celdas y en la ventana nueva regla de
formato.

Aplicar Funciones y Féormulas para el Manejo de la Informacion
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Figura 10. Aplicar formato condicional color

@ o o m g ® % W o= B WA § U
Fuente: SENA

Inmediatamente las celdas donde aparecia el error #N/A desaparece, pero sigue
guardando la formula para cuando sea utilizada, también se observa que cuando se
seleccionan las celdas, el error se ve, pero en color blanco.

Aplicar Funciones y Féormulas para el Manejo de la Informacion
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Introduccién

Una de las novedades de la herramienta ofimatica Excel 2016 es su variedad de gréaficos
y formatos, los que pueden ser Utiles para presentar la informacion de forma profesional
y con la ventaja de que permiten una actualizacion rapida y eficaz.

Se espera de su parte el analisis y lectura detallada, asi como la investigacion posterior
tanto en los Materiales de Apoyo como en documentos e informacion disponibles en la
red y por ende, la practica concienzuda desde su contexto laboral y/o personal.

Mapa conceptual

En el mapa conceptual que se comparte a continuacion, se evidencia la interrelacion
tematica del contenido que se plantea en este material de formacion:

—
ot
~—_
H

_ Pueden ser:

Funcidn

-
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1. Formatos de Informes
1.1 Creacion de formato de informe
Un formato se puede crear de diferentes formas. Lo primero que se debe hacer es trabajar
en una hoja de calculo nueva, de ahi se procede a ponerle nombre a la hoja activa. Se
realizara un formato que sirva a modo de ejemplo, por lo tanto, no es obligatorio que su
informe contenga las mismas caracteristicas.
Para crear un informe de ventas sencillo se procede a:
Paso 1:
1. Ubicarse en la pestafia Inicio.
2. Seleccionar las celdas A1:F1.
3. Seleccionar combinar y centrar las celdas seleccionas.
4. Digite la palabra Informe en las celdas combinadas.

5. Se alinea al centro.

6. Se le aplica negrilla al texto.

Figura 1. Crear formato de informe paso 1

Fuente: SENA
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Paso 2:

1. Ir al grupo Celdas.

2. Clic en Formato.

3. Clic en Alto de la fila.

4. En la ventana emergente digitar un valor que corresponda al alto de la fila.

Figura 2. Crear formato de informe paso 2

™ ° -n -|A N == - EFAust Genera - 2 4 e EX
| Calibn 1 A = # EF Ajustar texto enerel = - L3 5 5

»
N K 5 - - »- A SH=E E= F-Combmary:emrar 0§ - 9 om %8 M Formato  Darformata Fstilos de  Insertar Eliminar Fonmato
condicional ~ comotabla = celda~ - -

Fuente ™ Alineacién 0 Namero : Estilos Ceidas

Al - | Informe 1

A E C D E F G H J K L
Informe

Alta de fila 7 X

17 4 Ao de fila: | 18]
18 '

Listo (5] B =@ m - ] + 100%

Fuente: SENA
Paso 3:
1. Seleccionar el grupo de celda A2:B2, combinar las celdas.
2. Ingresar el texto, ajustar el ancho de la columna y aplicar negrilla al texto.
3. Seleccionar y poner bordes a las celdas con datos.

En la siguiente figura se puede observar como queda la hoja al aplicar estos pasos.
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Figura 3. Crear formato de informe paso 3

--------

Fuente: SENA

Nota: |

recordar que el paso a
paso se puede observar
plasmado en las figuras 1
V2

_
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Paso 4:

1. Seleccionar el grupo de celdas A11:F11.
2. Combinar celdas.

3. Ingresar texto para explicar el informe.
4. Ajustar texto y alinear a la izquierda.

5. Modificar el ancho de la fila.

Figura 4. Crear formato de informe paso 4

6 Diciembre

Fuente: SENA
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Nota: !

recordar que el paso a
paso se puede observar
plasmado en las figuras 1
y2.

_/

Paso 5:

1. Seleccionar A12:F12.

2. Combinar celdas.

3. Ingresar el texto, alinear en el medio y centrar.

4. Aplicar negrilla y modificar el ancho de la fila.

Figura 5. Crear formato de informe paso 5

6 Diciembre

Fuente: SENA
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Nota: |

recordar que el paso a
paso se puede observar
plasmado en las figuras 1
y2.

Y.

Paso 6:

1. Seguidamente se debe ingresar el texto en las celdas correspondientes.
2. Ajustar el ancho de las columnas para el texto.

3. Se debe seleccionar A22:F22.

4. Combinar las celdas.

5. Ingresar el texto y ajustarlo, alinear a la izquierda y en la parte superior. Por ultimo,
modificar el ancho de fila.

Figura 6. Crear formato de informe paso 6

11_En este espacio puede digitar una conclusion sobre la dindmica de ventas,
1 Ventas Trimestre por Vendedor |

—1

Fuente: SENA
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Nota: !

se debe tener en cuenta
utilizar las herramientas
de alineacion de la
pestaiia inicio, con esta
herramienta se podran
combinar las celdas y
organizar el texto en ellas.

Figura 7. Formato informe creado

Cédigo  |Nombre Vandedor Valor en Ventas

Fuente: SENA

Identificar Herramientas para Representacion de Datos a Través
de Graficos Basados en los Requerimientos de la Organizacion




4
sENA MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT
N

OFFICE 2016: EXCEL

1.2 Definir area de impresion

Con esta herramienta se selecciona la informacion que se debe imprimir. Para ello se
deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el area para imprimir.
2. Buscar la pestafia disefio de pagina.
3. Dar clic en el botén Area de impresion.

4. Dar clic en Establecer area de impresion.

Figura 8. Establecer area de impresién

m = a

nsertar  [NES ERTEER T Iniciar sesién £ Compartir

L 5
-y had
| = L_ S = T

rgenes Orientacién Temafio Areade  Saltos Fondo Imprim

ir Traer Erwiar Panel ce Alinear
- impresion = hd titulos 4 - r nmir adelante - atras - seleccion -
onfigu T, Establecer srea de impresién ) ~
£ B -
A E] c D 3 E 3 H 1 ) E L M N o » Q
1 Informe:
2 Resumen de Vertas
3 |Mes Total Ventas
4 |Octubre
5 |Noviemb:
% |Diclembre
7 [Total
3
El

1
17 |En este espacio puede digitar una conclusion sobre la dinamica de ventas.
12

Ventas Trimestre por Vendedor

1

“ 1
15 cocigo [Nombre Vendedor |Valor en Ventas
16

7

18

19

0

23 |En el trimestre el vencedor que mas ventas realiza es

4

Fuente: SENA
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2. Herramientas para Disefio y Creacion de Gréficos
2.1 Creacion de Graficos
Un gréafico como su nombre lo indica, es la representacion grafica de los datos de una
hoja de célculo que facilita su interpretacién. Un grafico en Excel puede ser creado bajo
las siguientes opciones:

e Grafico incrustado: inserta el grafico en una hoja normal como cualquier otro objeto.

e Hoja de gréfico: crea el grafico en una hoja exclusiva, en las hojas de gréafico no existen
celdas ni ningan otro tipo de objeto.

Para crearlo primordialmente lo que se debe tener son los datos que se van a graficar. El
formato de informe ya creado, se puede utilizar para este ejercicio.

Segquir los siguientes pasos:
1. Digitar los datos del total de las ventas de cada mes.

2. Dar formato a los valores, a través de la Opcién Numero y si lo desea, agregue
decimales.

Nota: !

no olvidar dar el formato
de nUmero como se
realizd en la unidad
anterior.

4
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Figura 9. Insertar valores al informe

TI{ it l L K2 S=2 ¥ Fajutrteo General L‘.; (o | €= Ex x é"' g )C

P e N5 A l==== E f- % B e e | T g b Crae seberee

e I . - o - Estos cotdss Modticr .

AlL - £ | Eneste espacio puede digitar una conclusion sobre la dinamica de ventas. v
A B C D E F G H

1 Informe

2 Resumen de Ventas ‘

3 |Mes Total Ventas j

4 |Octubre $ 1.000.000,00 1

5 |Noviembre | $ 2.000.000,00

6 |Diciembre | $ 6.500.000,00)"

7 |Total $ 9.500.000,00] 2

8

9

10

11 |En este espacio puede digitar una conclusidn sobre la dindmica de ventas.

12 Ventas Trimestre por Vendedor

Fuente: SENA

Después de tener las dos columnas, mes y total ventas se procede a graficar.

3. Seleccionar las dos columnas o las que se necesiten graficar (clic sostenido).
4. Clic en la pestafia Insertar.

5. Clic en el grupo de Graficos a la figura a insertar, en este caso, la opcion Columna.

Nota: |

la funcion SUMAR.SI se puede
utilizar para generar los valores del
informe utilizando rango de datos. La
explicacion de esta funcion se
encuentra en la Actividad de
Aprendizaje 2 del Material de
Formacion del presente programa.

y
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Figura 10. Insertar grafico

B - Lib

Archivo Inicia Farmulas Ret®E

c] = =] X

Desarrollador Iniciar szsién O}, Comparir

ENERE T Hmetiniedon | @ 4] [n

Tabla Tablas dingmicss: Tabla llsstraciones: Complementos  Grificos Ty L' 0E Grafico Trestemen Hipervinculo  Testo Simbolas
dindmica  recomendadas . . recomendados @~ L~ % - ginamico~ > :

Tablas Gréficos W Paseos Minigréficos Filtros. Vintulos Encabezado y pie de pagina -~

= - P s Insertar grafico de columnas o de barras .

= = ~ réfico para compara

A B es entre algunas E F G H

1

2 Resumen de Ventas

3 |Mes Total Ventas

4 |Octubre $ 1.000.000,00

5 |Noviembre | $ 2.000.000,00 3

6 |Diciembre $ 6.500.000,00

7 |Total $ 9.500.000,00

8

9

10

11 En este espacio puede digitar una conclusidn sobre la dindmica de ventas.

12 Ventas Trimestre por Vendedor

Hejal @

Lsto o Promedic: 4750000 Recuento: 10 Sumaz 19000000 DEEY @ ] - 1 o
«

Ll

Fuente: SENA

Inmediatamente sale un cuadro con el grafico creado.

Figura 11. Grafica creada

d ©- & Libro - Excel ferramientas de gréf
Mschivo  Inicio Férmulas Insartar Disefio de pagina Revisar Datos. Vista Desarrollador D é dese ? Iniciar sesién &, Compartir
THEE = - - B OB oM ®
degrificor  ripido~  colores~ filasy columnas  datos de gréfico  grafico
Disefics de gréfico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacian -~
Grafico 1 - b -
A B C D E F G H
1 Informe
2 Resumen de Ventas +
3 Mes Total Ventas Total Ventas
4 Octubre $ 1.000.000,00 4
5 Noviembre | $ 2.000.000,00 $10.000.000,00
— $8.000.000,00
6 Diciembre |$ 6.500.000,00 $6.000.000,00
7 |Total $ 9.500.000,00 $4.000.000,00
8 $2.000.000,00 o
5_
A
’ '&.‘)‘e‘% é@&, 6\‘0& '\d:o
o2 ~Z
10 o \;0‘\\ Qp
11 En este espacio puede digitar una ¢
12 Ventas Trimestre por Vendedor

g ®m ® xI W 6= @3

Fuente: SENA
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2.2 Modificacion del Tamafio de Graficos

Para modificar el tamafio de un grafico, se debe ubicar el cursor en una de las esquinas
de la imagen y arrastrarlo hasta el tamafio deseado. Para cambiar la posicion se debe
colocar el cursor sobre el area del grafico, una vez los lados de la imagen cambien, se
mueve hasta la posicion deseada, se debe tener en cuenta que el cursor cambia de la
flecha habitual a una cruz cuando el grafico esta seleccionado para moverse.

2.3 Relleno de Gréficos

Para aplicar relleno y formato a los graficos, se deben realizar los siguientes pasos:

1. Seleccionar el grafico.

2. Buscar el icono de Estilo de Gréfico.

3. En ese espacio se podra modificar el grafico colocando color de fondo, cambiar la letra,
etc.

4. Si lo desea también puede utilizar las opciones que se despliegan en las pestafias
Disefio y Formato que emergen al insertar un gréfico.

Figura 12. Opciones que se pueden cambiar utilizando formato

8 %-

Archivo  Iniclo  Formules  Insertar  Diseflodepagina  Revisar

' l l - -
o Do | Cambiar|= =] . sl -sl — e e i e

Grafico1 - 2 -

A B (c D E F ¢ H J K
1 Informe 1 2
2 Resumen de Ventas 1 4
3 Mes | Total ventas Total Ventas - |
A et Col
4 Octubre $1.000.000,00 =
5 Noviembre | $2.000.000,00 $10.000.000,00 T al Vet =
6 Diciembre | $6.500.000,00 B e0.000.00
3 $6.000.000,00 ‘I
7 Total $9.500.000,00 4.000.000.00 -9
3 $2.000.000,00 oy -' ’ 3
g &
10 & & &
3 & £

11 En este espacio puede digitar una conclu of T@‘ & I

12 Ventas . ....oo..

14 Total Ventas

15 Cédigo Nombre Vendedor |Valor en Ventas |
i =l

B m ® x@ W3 o= F3 WA § o

Fuente: SENA
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3. Formato condicional
El formato condicional sirve para que, dependiendo del valor de la celda, Excel aplique
un formato especial o no sobre dicha celda. Para realizar el formato condicional se deben
seguir los siguientes pasos.

1. Seleccionar el conjunto de celdas D15 a D21.
2. Clic en la pestafa Inicio.

3. Clic en la opcién Formato condicional.

4. Clic en Nueva regla.

5. En la ventana emergente, seleccionar la opcion Aplicar formato a todas las celdas
segun sus valores.

6. En la opcién estilo de formatos, dar clic en Conjunto de iconos.

Figura 13. Formato condicional, insertar nueva regla

c] — =] X

Iniciar szsién O}, Comparir

Insetar  Disefo de pigina

X = 1 oo ) ~
=8 Fl B B g Bx [ &y O
Formato  Dar forn Estilos de  Insentar Eliminar Formato Buscar
q " condicional * como tabla - ceida~ - - - Bortar - eleccionar

peles . Fuent Al 4 i ~

D16 £ | 39000000 v
A B © D E J K
11 Eneste espacio puede digitar una conclu o Aéx“ &
12 Ventas'......__.._ .. oo,
13
14
— |21 Conjuntos de icones 8 4

15 Cadigo Nombre Vendedor |Valor en Ventas B=
16 Vi Juan Carlos 35000000 [ HNueva regla.
17 V2 Luis Felipe 45000000 A (3 Bonarreglas
18 va Julio 28500000 1 [} administor regias
19 Va4 Andrés 14500000
20 V5 Ricardo 83000000 MNueva regla de formato 2 X
2l Ve Baatriz 44000000 7 Seleccionar un tipo de regls: 5
22 V7 Angélica 67000000 = Aplicar formato a todas las celdas sequn sus valores
23 Enel trimestre el vendedor que mds ventas realizo es: = Aplicar 10rmata Unicamente & 14 celdas que contengan
24
25
26

27 Editar una descripaian de regla:

Dar formato a todas las celda
Estilo de formate: | Escala de

Mini
Tipo: | Valor mas

yalor. | (valor més baje =
Vista previa:

Fuente: SENA

Inmediatamente la parte inferior de la ventana cambia de apariencia.
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7. Seleccionar un estilo de iconos. Para el ejercicio se seleccionardn 3 simbolos sin
circulo.

8. En tipo, cambiar porcentaje a niamero.

9. En valor se colocan los valores que se necesitan para la condicion; en este caso:
e Verde: para mayor o igual a 3500000.
e Amarillo: para menor de 3500000 y mayor o igual de 3000000.

¢ Rojo: para menor de 3000000.

10. Clic en Aceptar.

Figura 14. Formato condicional, dar formato a las celdas

Borri
...... i Estil elde f ~
D16 £ | 33000000
A B = D E F G H | J K
. - ; € &F
11 Eneste espacio puede digitar una conclu o & & X s ) »
12 Ventas . ...._..._ .. __...___.
13 5e n tipa de regla
5 3 10das 125 Celaas segun sus vaiores
14
15 Cadigo Nombre Vendedor |Valor en Ventas
por debiajo del prame
16 V1 Juan Carlos 39000000 camente 2 los a
17 V2 Luis Felipe 45000000 que determine | 2ra aplicar formato
18 v3 lulio 28500000 Editar una descripdan de regle:
18 v4 Andrés 14500000 Dar formato a todas las celdas segin sus valores:
20 V5 Ricardo 83000000 7 E€tilo de 1DImato! | Conjuntos de lcanos || | invertir ariterio de 9 ticana
21 V6 Beatriz 44000000 [ gmitiic deisano: | gy ) @y = | [ Mostrar cono un 8
22 v7 Angélica 67000000 | Mostrarcada oo seguin estas s
23 Enel trimestre el vendedor que mas ventas realizd es: keae Valor Tipo
24 [} = | Jusndo ervaiores [>= [¥] [25000000 &l | Numero
25 ) v | Beuanda < 35000000y |7= v | 30000000 il Numeo [
26 [ ] = | lkuanda < 30000000

27

g’:‘l.q:ﬂu;n;pang

Fuente: SENA

Asi luce el formato condicional aplicado a las celdas.
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Figura 15. Formato condicional aplicado

Librol - Excel

s Desarollador ) ;Qué desea hacer?

eo
ortap
F17
A B C D E F G H J K
11 En este espacio puede digitar una conclu & \_\@“"\ Q.c‘:’\
12 Ventas™ ... __ ____ __..____.
13
14
15 Codigo Nombre Vendedor |Valor en Ventas
16 V1 Juan Carlos @ 39000000
17 v2 Luis Felipe @ 45000000 |
18 V3 Julio . 28500000
19 V4 Andrés . 14500000
20 V5 Ricardo @ 83000000
21 V6 Beatriz [] 44000000
22 V7 Angélica @ 57000000
23 Enel trimestre el vendedor que mds ventas realizd es:
24
25
26

27

0 M ® x@ W3 o= F3 A § o

Fuente: SENA

Nota: !

se pueden colocar los
colores y las figuras que
se deseen, solo se deben
buscar las diferentes
opciones.

4
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Introduccién

Las tablas dinamicas no sélo le dan una excelente presentacion a los datos e informacion,
también permiten lograr proveer mejores y mas precisos datos que proveeran soluciones
efectivas. Herramientas como las tablas dinamicas y las macros de Excel 2016 son
altamente Utiles para el disefio y presentacion de informes.

Se espera de su parte el analisis y lectura detallada, asi como la investigacion posterior
tanto en los Materiales de Apoyo como en documentos e informacion disponibles en la
red y por ende, la practica concienzuda desde su contexto laboral y/o personal.

Mapa conceptual

En el mapa conceptual que se comparte a continuacion, se evidencia la interrelacion
tematica del contenido que se plantea en este material de formacion:

—
e
e
=

e

-

Funciones:
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1. Disefio y Creacion de Tablas Dinamicas
1.1 Como Insertar Tablas Dinamicas
Una tabla dindAmica se distingue de una tradicional porque permite obtener diferentes
totales; filtrando datos, cambiando la presentacion de los datos, visualizando los datos
de origen, entre otras utilidades.
Para insertar una tabla se debe seguir los siguientes pasos:
1. Seleccionar la hoja donde contenga los datos.
2. Dar clic sobre la columna A hasta la tltima columna donde contenga datos.
3. Seleccionar la pestafa Insertar.
4. Elegir el grupo Tablas.

5. Dar clic en la opcién Tabla dinamica.

6. En la ventana emergente, dar clic en Aceptar.

Figura 1. Insertar tabla dinamica

5 Kl B

. inicio  Férmulss NITSISEN Disefodepigina  Revisar  Datos  Vista  Desamollador Q' ;Qué desea hacer? Iniciar sesién 2} Compartir
re k] 4 Q
4 straciones Complementos Grafico Teto Simbolas
- - dinamico - - -
Tablas Gréficos Paseos  Minigraficos Filtros Vinculas Encaberado y pie de pagina -
BI1S - fu
A B C D E F G H J K
11 | En este espacio puede digitar una conclu I @Dx“ C\O"
12 Ventas ... .. ... |
13 2
14 Crear tabla dinémica ? X
- l 3

15 1Codigo Nombre Vendedor |Valor en Ventas | A

H T @) Sel 2 tabl
16 V1 Juan Carlos 39000000, : 5“:“"”“’ il : _

vz Luis Foli 45000()00: i apla 0 range! | Hoja1/5B515:50522 9
17 1 uis Felipe 0 Utilice una fuente ge datos externa
18 :VS Julio 28500000!
19 va Andrés 14500000] Nombre de conedd
20 V5 Ricardo 83000000 el modele e dstor e e ore
21 V6 Beatriz 440000001
= W7 lAngdlica | 67000000 [ @
23 Enel trimestre el vendedor que mas ventas realizd es: Ubicacién: | Hoja1!SFS16 3
24 Elige si quieres an varias tablas
25 ] Agregar estos datos al Modelo de datos
26 Aceptar Cancelar
11
i @ ; 6

Fuente: SENA
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Nota: |

después de dar clic en
Aceptar se crea una
nueva hoja, se debe
cambiar el nombre de la
hoja, ya que queda con el
numero por defecto.
_/

Figura 2. Tabla dinamica creada

=] o - s Libro1 (version 1) [Autoguardado] - Excel erramientas de labla dinémica ca] = o x
Archivo  Inio  Formuls  Insetar  Diselodepégina  Revisar  Datos  Vista  Desarrollador nalizar v = Iniciar sesién . Compartir
[ Campoactivo: 3 | [Flinsertar Segmentacion de datos Y by 2 [ Campos, elementos y conjuntas - i n —9 B
= P ] d = B
= s d ks e : 2
Tabla ) ando Agrupar ¥ nsertar escala de tiempo Actualizar Cambiar origen  Acciones ! Gréfico Tablas dindmicas Mostrar
nnnnnnnn - - atas - - dinémica recomendadas  ~
Campo actvo Filtrar Datos Calaulos erramientas -
G183 = 2 v
A B (& D E IF G H ) .
13 Campos de tabla di... ¥ *
; Seleccionar campos para agregar
14 alinforme:
15 Cddigo Nombre Vendedor |Valor en Ventas o
16 Vi Juan Carlos 39000000
17 V2 Luis Felipe 45000000
18 V3 Julio 28500000 )
19 va Andrés 14500000 ‘ | MAS TABLAS..
- TablaDinamical
20 V5 Ricardo 83000000
21 Vb Beatriz 44000000 Para generar un informe, elija los
2 V7 Angélica 67000000 campos de la lista de campos de la tabla e
23 |En el trimestre el vendedor que mas ventas realizo es: dinamica
FILTROS COLUMNAS
24
25
26
27 FILAS ¥ VALORES
28
29
2n = N .
Hojal + Aplazar actualizacion...

Lsta 28 B B M - 1 + 130%

Fuente: SENA
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1.2 Adicionar campos a una tabla dinamica

Los campos se conocen como la minima unidad de informacion, que unida a otras,
forman un registro. Para adicionar campos a una tabla dinamica se deben seleccionar los
campos que se necesiten e inmediatamente aparecera la lista en la hoja de célculo.

1. Seleccionar los campos.

2. Ubicar los campos dentro de la tabla.

Figura 3. Adicionar campos a la tabla dinamica

Libro1 (version 1) [Autoguardada] - Excel erramientas de tabla dinamica m - O %

Archivo  Inicio Férmulas Insertar DiseAo de pagina Revisar Datos Vista Desarrollador nalizar isedic *) Iniciar sesién 9, Compartir

18 fo | Etiquetas de fila -
A B © D E F G ;
13 Campos de tabla di... ~*
14 il
15 Cadigo Nombre Vendedor |Valor en Ventas 1 ‘ o
16 V1 Juan Carlos 39000000
17 V2 Luis Felipe 45000000 e
18 V3 Julio 28500000 Etiquetas de fila - lSumu de Valor en Ventas /| Valor en Ventas
19 Va4 Andrés 14500000 V1 38000000 MAS TABLAS...
20 V5 Ricardo 83000000 Juan Carlos 39000000
21 Vb Beatriz 44000000 =Vv2 45000000
22 V7 Angélica 67000000 Luis Felipe 45000000 Armatrn o it b s it o
23 En el trimestre el vendedor que mas ventas realizo es: V3 28500000
24 Julio 28500000 FILTROS COLUMNAS
25 -V 14500 1
26 Andrés 14500 \
27 SV 83000000 | = & o AR
28 Ricardo 83000000 el B
29 -V6 44000000
wl | paaesia Aanannon P

Tabla Dinamica

Fuente: SENA

Nota: !

si se arrastran los campos
de nombre, venta o
codigo hacia las areas
inferiores se creara una
lista mas organizada, ya
que se podré filtrar y crear

mas etiquetas. j
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1.3 Cambio de configuracion del grupo valores

Para cambiar la configuracion del grupo valores, debe:

1. Arrastrar el campo “Valor en Venta”, hacia Z Valores.

2. Clic sobre el menu desplegable del campo Cuenta de valor en venta.
3. Después Configuracion de campo de valor.

4. Escoger la opcion Suma.

5. Aceptar.

Figura 4. Configuracion del grupo valores

B ©- @ Libro1 (version 1) [Autoguardade] - Excel o1 ramanLas de tabia dindmica [cal - o >

Archivo  Inicio  Fomulas  Insemtar  Disefodepigina  Revisar  Datos  Vista  Desamrollador nalizar 2 Iniciar sesion £}, Compantir

E F | - H I J K Campos de tabla di_ %
19 v1 39000000 39000000 ~ampos de tabia dl.
20 Juan Carlos 39000000 39000000 2 oo ompos pora eareger
21 v2 45000000 45000000 o
22 Luis Felipe 45000000
 lavs 28500000 Configuracion de campo de valor 7 x| / Gédigo
23 + Nombre Vendedor
24 Julio 28500000 Nombre del origen: Valor en Ventas ~ =
25 va 14500000 Nombre personalizado:  Suma de Valor en Ventas
Bajar
26 Andrés 14500000 Resumirvalores por  Mostrar valores como
27 “V5 83000000 "
Resumir campo de valor por
28 Ricardo 83000000, Mo
Elija el tipo de calcule que desea usar para resumir o
29 V6 44000000 1 datos del campo seleccionada Mo
30 Beatriz 44000000 EME . - Movera e
Recuento
31 =v7 67000000 Pramedia
32 Angélica 67000000 Max.
33 Total general 321000000 Produdo v
34
35 [ret |
e Formato de numero Ly Aceptar Cancelar J -
Tabla Dinamica z T 1 v
usto 20 6 15
B oI r3 n 5 5

Fuente: SENA
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Nota: !

el resultado de la
suma se genera
seguidamente.

y

Figura 5. Resultado de la suma

Libro1 (version 1) [Autoguardado] - Excel Herramientas de tabla dindmica caf - o X
0 Férmulas Insartar Disefo de pagina Revisar Datos Vista Deasarrollador Analizar Disefio Q ;Qué desea hacer? Iniciar sesién ,Q,,Enmp:mr
'nh f Calibri N - KA === #- Eajustrteto General - I:TT # ‘..J ‘F‘r"' _‘>< ";ﬂ E"“”“““' : é‘w p
Pega f- N K § -~ e A == =|=3= ECombinarycentrar +  $ = 9 w00 | 58 19 Farmato Darfc‘rmam Estilos de | Insertar Eliminar Formato = :'“R‘ah Ordenary  Buscary
condicional = comeo tabla - celda - - = = e filtrar - seleccionar -
Portapapeles Fuente ] Alineacidn ] Numera ] Estilos Celdas Madificar -~
G33 - j 2 321000000 v
E F G H J K .
19 V1 33000000 30000000 Campos de tabla di... =%
20 Juan Carlos 39000000 39000000 ST EE
21 v2 45000000 45000000 rq
22 Luis Felipe 45000000 45000000
23 2v3 28500000 28500000 e
24 Julio 28500000 28500000 | Valor en Ventas
25 “va 14500000 14500000 MAS TABLAS.
2% Andrés 14500000 14500000
27 2V5 83000000 83000000
28 Ricardo 83000000 83000000 s e
29 -V6 44000000 44000000
30 Beatriz 44000000 44000000 RS LS
31 V7 67000000 67000000 ! =
32 Angélica 67000000 67000000
33 Total general 321000000 321000000 s
34 —
35
” Tabla Dinmica & < y IS

Lsto 88 BHE 5 [ - t + 130%

Fuente: SENA

1.4 Filtros tablas dinamicas
Para crear un filtro se deben hacer los mismos pasos que en campos anteriores.

Pasos:
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1. Arrastrar el campo hacia filtro de informe.

2. Inmediatamente en la hoja de calculo aparece el informe con las opciones vy filtro
como se desee.

3. Clic en Aceptar.

Figura 6. Aplicacién de filtro a los campos

Libro1 (version 1) [Autoguardado)] - Excel Herramientas de tabla dindmica <} — =] x
Insetar  Diefodepégina  Revisar  Datos  Vista  Desamollador Analizar Disefto Q :Qué desea hacer? Iniciar sesién  ©, Compartir
<+ \ _t | [coib -1 K& === #- Eajustartedo Geners - :77 |_._a ‘,5 4-;— o [ E"I""""'j’ : é? /C
e R bbbl e e M BRI R R = ) b i
G33 321000000 -
D E il 2 G H J )
17 45000000‘ e Campos de tabla di... ™ *
18 ZSSUODOO‘ Etiquetas de fila . Suma de Valor en Ventas Suma de Valor en Ventas2 ?;Z‘;:i' S
19 14500000 Seleccionsr campo 39000000 39000000
20 83000000 x 39000000 39000000
21 440000001 ° 45000000 45000000 o
22 67000000 ** T 45000000 45000000 7 Valor en Ventas
23 S 28500000 28500000 T
24 o i 28500000 28500000
2 R . 14500000 14500000
26 — 5 14500000 14500000
27 e 33000000 83000000
28 @i 83000000 83000000
29 v 44000000 44000000
30 g 44000000 44000000
31 “Ive 67000000 67000000
32 " 67000000 67000000 1
33 321000000/ 321000000
24 -

Tabla Din ACEPTAR Canceler 1 S Aplazer actualizacién...

Fuente: SENA

2. Proteccion de Hojas de Calculo y libros en Excel 2016
2.1 Cémo proteger hojas de un libro
La informacién contenida en las hojas de calculo es de vital importancia, es por esta razén
gue es necesario conocer las herramientas de seguridad que posee Excel 2016 para
realizar esta tarea.
Pasos:

1. Hacer clic sobre la hoja deseada.

2. Hacer clic en la pestafia Revisar.
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3. Ubicar el grupo Cambios.

4. Clic en el boton Proteger hoja.

5. Escribir la contrasefia que sea de facil recordacién, para proteger la hoja.
6. Digitar nuevamente la contrasena.

7. Dar clic en Aceptar.

Figura 7. Proteger hoja del libro

2

8 o- ; ‘

Archivo  Inicio Férmulas Insertar Disefo de pigina

Analizat Disefio U ;Qué desea hacer? Iniciar sesién £ Compartir

v B 95 &

7 Mostrar todos los comentarias i

Ortografia Sinénimes B Taducr  Nuevo . Protager Proteger Compartir _
9 comentario 3 Mostrar entradas de lipiz hoja  libro libro [# Control de cambics ~
Revisién Datos dioma Comentarios Cambios ~
G33 il £ | 321000000 3
D E F G H ) ) S tab .
. N— Campos de tabladi... ~
17 45000000 A )
Seleccionar campos para agregar
18 28500000 Etiquetas de fila .. Suma de Valor en Ventas Suma de Valor en Ventas2 SR e
19 14500000 Vi 39000000 39000000 )
20 83000000 Juan Carlos 39000000 2anN0NNN
= v Codi
21 44000000 2V2 45000000 N - vt
22 67000000 Luis Felipe 45000000 5 7] Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas 2 Valor an Viskas
23 L ~v3 28500000 LContrasena para desproteger la hoja: 2 e
5 MAS TABLA!
senene
24 Julio el-1~aTaTalaTal
e o 2 Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo;
Confirmar contrasefia x|
25 =va [ [Selecionar celdas bloaueadas ~
26 A 6 Yuelva a escribir 13 contrasefa para proceder. Mfleltt(.o"altelda;aisb\equeades
4 H":: :::::::g : z;"‘fr‘“‘mi Arrastrar campos entre las reas siguientes
27 2Vs ’ Aplicar s
- Precaucion: Si plerde u olvida Is contrasefia, no podrs H;‘:’:&,’x:ﬁi_’,"'“‘ FILTROS COLUMNAS
28 Ricardo recuperarla. Se recomienda guardar una lista de las [ insertar ias =
contras nombres de fos libros  de las ieter P _ b
29 =Vé6 hojas corres, s en un lugar sequro, (Recuerde Snseeia iipardicdis
, que Ias contrasenas distinguen entre mayusculas y [] Eiminar columnas
30 Beatriz mindscutas.) Eliminar filas v
31 V7 Aceptar Cancelar Aczptar Cancelar b
= Eaar] [ o =
32 Angélica “——— “smzpuouou B7UVUULY
Nombre Ven... ¥ x
33 | Total general 7 20000 321000000
—:
24 = z A 3 2a¢i
Tabla Dinamica F ] 5 Aplazar actualzacion...

Listy

Fuente: SENA

Nota: !

se debe tener en cuenta,
que cuando una hoja esta
protegida, la informacion
contenida en ella no se
puede modificar. Para
modificarla, hay que
desproteger la hoja.
.
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2.2 Desproteger hojas de un libro
Pasos:

1. Seleccionar la hoja a desproteger.

N

. Dar clic en la pestafia Revisar.

w

. Ubicar el grupo Cambios.

4. Dar clic en la opcién Desproteger hoja.

ol

. Ingresar la contrasefia previamente escrita.
6. Dar clic en Aceptar.

Figura 8. Desproteger hoja de un libro

=]

LU Inicio

Iniciar sesién £ Compartir

Fomules  Insertar  Diseflo de pagina

L_l a; 77 7 M 7 3 Proteger y compartic librc
Sinénimes T e s s O | | roteger Proteger zo:p_a‘~-|
comertario 5 Mostrar entradas de lipiz = Wbra  lhbro L Contral de camb

R ntari ! ~

G33 = £ | 321000000 3
D E F G H J K L Vi

17 45000000
18 28500000 Etiguetas de fila . Sumade Valor en Ventas Suma de Valor en Ventas2
19 14500000 Vi 39000000 39000000
20 83000000 Juan Carlos 39000000 39000000
21 44000000 =v2 45000000 45000000
22 67000000 Luis Felipe 45000000 45000000
235 av3 28500000 28500000 | Uepretegerhes rox 5
24 Julio 28500000 28500000 Contrasena:
25 Sva 14500000 14500000 [ ] | cancer
26 Andrés 14500000 14500000
27 V5 83000000 83000000 6
28 Ricardo 83000000 83000000
29 =V6 44000000 44000000
30 Beatriz 44000000 44000000
31 v7 67000000 67000000
32 Angélica 67000000 67000000
33 [ Total general EZIODOUIJD_ 321000000

Tabla Dinamica O

o

Fuente: SENA

2.3 Cémo Proteger Libros

Ademas de proteger una hoja de calculo, usted puede realizar un procedimiento similar
resguardar la informacion de un libro completo, es decir, el documento en su totalidad.
Para ello, debe realizar los siguientes pasos:
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1. Hacer clic en la pestafia Archivo.
2. Dar clic en Proteger libro.

3. Escoger la opcion de Proteccion deseada en este caso se escogera “Cifrar con
contrasena”.

4. Ingresar la contrasefia.
5. Dar clic en Aceptar. Se debe tener en cuenta que se debe confirmar la contrasefa.

Figura 9. Proteger libro de Microsoft Excel

Libral [versian 1) [Autoguardado] - Fxcel 7 - o8 X
nic
Informacion
Proteger libro Propiedades -
» ! Una o varias hojas del libro se bloquearon pata evitar cambias nc deseados Temafio
Proteger en los datos. Thulo
e Tabla Dinémica Desprobeges Ftiquetas

Cat ria: gregar categ
Guardar como g =g

Fechas relacionadas

Uitima medificacién Ayer, B:56 p. m.
para abrir ¢ 10, ruta de accaso a la impresora, nombre de!
LT biuta Fecha de creacion Ryer, 5:46 p. m.
_ dinam armulas de cubo, segmentacion de Uitama impresin
Compartir .
s de cambios pueden
Expartar isuarios en la hoja actual. 11§ ios con discapacidades Personas relacionadas
I— | Proteger estructura del libro Autor
Publicar = Evita cambios no deseados en la Ror Sandra
estructura del libro, come agregar hojas.
c 25 cuando este libro se vea en la Web, Agregar un au
S (ttima modificacién realizada por
. Sandra

- Mostrar todas las propiedades

Opciones

Comentarios

Fuente: SENA
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Nota: !

cuando se presiona Aceptar,
inmediatamente queda protegido el
documento y la Unica forma de obtener la
informacion es con la contrasefa
ingresada, en la siguiente imagen se
muestra que al abrir nuevamente el libro
“Formatos.xIsx” solicita la contrasefia.

3. Creacioén, Edicion y Guardado de Macros
3.1 Guardar Libros Habilitados para Macros
Una macro se conoce como una serie de instrucciones que una vez almacenadas, se
ejecutan secuencialmente mediante una orden con el fin de facilitar algunas tareas. De
esta manera, las tareas repetitivas se automatizan.
Con el fin de guardar un libro habilitado para macros, usted debe:
1. Dar clic sobre la pestafia Archivo.
2. Dar clic en Guardar como en el menu emergente.
3. Digitar el nombre del documento en el recuadro correspondiente.

4. Buscar el Libro de Excel habilitado para macros desde la opcién Tipo.

5. Dar clic en Guardar.
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Figura 10. Guardar como libro habilitado para macros

@ B Guardar como x
1 [E « sendre 5 Documentes » v ol B ) Document p
e Guardar como
Organizar v Nueva carpeta
N
e . B Videos A Nombre Fecha de modifica..  Tipe
faa Onelrive Carpeta ¢ T .
Abs <l i = Disco local (C) Blocs de notas de Onelote
- Excel o Discolocal (D) Plantilles personalizades de Office
Gua (L] EstePC ol
= b Red
Guardar como . Ayer
o Agregar un sitio *& Grupo en ¢l hogar
Edita ) » 3
D: » DI
§ 4 Marchive: [ Lbrot (autoguardade)
- Examinar Edita
Imprimir S Tipo:  Libro de Excel habilitado para macros
Compartir Edita Autores:  Sandra Ebquetas: Agregar una etigueta
0:= D
Exportar ) [ Guardar miniatura
Esta sem|
Publicar caita = Ocultercarpetes Hemamientas v Cancelar

o 0: » Documentos = SANDRITA TILENA = SENA = GIRERDUT = Programeas entregados =
emar

Semana pasada 5

Editables

Gt 0: = Documentos = SANCRITA MILEMA = SENA » GIRARDCT = Programas en ejecucion

Opciones personal documents
D: » Documnentos » SANDRITA MILENA » PERSONAL ISSUES » persanal documents

Comentarios
Escritorio

Documentos

Fuente: SENA

3.2 Creacion Automatica de Macros

La forma mas viable e intuitiva de crear macros es mediante el grabador de macros del
que dispone Excel.

Pasos:

1. Ir a la pestafia Vista.

2. Ubicar el grupo Macros.

3. Clic en la opcién Grabar macro.

4. Sale un recuadro y en este colocar el nombre del macro, sin espacios en blanco el
nombre.

5. Después, dar clic en Aceptar y empezar la grabacion.
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Figura 11. Grabar macro

5] o Libro (Autoguardada) - Excel

Archivo  Inicio  Formulas  Insenar  Disefio de pagina BN Deserciiador O Qué deses hacer? 2 U £ Comparir
. . p— L T p— - 3 Dividir - i
\ E |_| 71 Bata de formulas O\ | > [ ; E== T
Mommal Versalt. Disefio  Vistas 7] Linea de cusdriculs [7] Encabezadios Zoom 100% Amplisr Nueva Organizar Inmovilizsr Cambiar  Macros
Pég. de pagina personalizadas seleccién  ventana  todo . ventanas~ -
Vistas de libro Mostrar Zoom ventana Macros ~
H22 - £ | 45000000
D E F G H J K L Ml
17 45000000
18 28500000 Etiquetas de fila .. Suma de Valor en Ventas Suma de Valor en Ventas2
19 14500000 V1 39000000 pRo00l00 crabar macro ? F3
20 83000000 Juan Carlos 39000000 4 0% orsre s ma
21 44000000 V2 45000000 T Meaol
22 67000000 Luis Felipe 45000000 450(@00 Teda de método abreviado
23 5 V3 28500000 28500000 e
24 lulio 28500000 28500000 5“’::: ok
a3 Va4 14500000 14500000 psaipdén
26 Andrés 14500000 14500000
27 =Vs 83000000 83000000
28 Ricardo 83000000 83000000
29 Ve 44000000 44000000 Camresiar
30 Beatriz 44000000 44000000 .
31 -v7 67000000 67000000 5
32 Angélica 67000000 67000000
33 Total general 321000000 321000000
B Tabla Dindmica O

Usto B9 1

Fuente: SENA

Nota: |

cuando se presiona Aceptar,
inmediatamente queda protegido el
documento y la Unica forma de obtener la
informacion es con la contrasefia
ingresada, en la siguiente imagen se
muestra que al abrir nuevamente el libro
“Formatos.xIsx” solicita la contrasefa. )

6. En la parte inferior izquierda sale un boton azul al lado de Listo, usted debe presionar
ese boton cuando se quiera dejar de grabar las secuencias para el macro.

7. Otra opcién es elegir desde el boton macro de la pestafia Revisar, la opcion Detener
grabacion.
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Figura 12. Detener grabacién de macro

=] o - 5 Libro1 (Autoguardada) - Excel
Archivo Inicio Férmulas Insertar Disefo de pigina Revisar Datos. Vist 3 Iniciar sesién ,q, Compartir
=F = Wy | e GaF £l Dividir =i =
: 7 b detomuns | Q[ 2 = 1 E
[ ] =] s de formuls: 2 B | H S 5 E
Normal Versalt. Disefio  Vistas 7] Liness de cuadricula [7] Encabezados Zoom 100% Amplisr Nueva Organizar Inmovilizar Cambiar  Macros
Pég. depagina personalizadas seleccion  ventana  todo - g+ | =

Vistas de lib Ver macros

Mostrar Zoom Ventana 8

Detener grabacién

sar referencias relativas

G H ) K L

1

15 Codigo Mombre Vendedor_|Valor en Ventas

16 Vi Juan Carlos 33000000

7 vz Luis Felipe 45000000

1 va lulio 28500000 Etiquetas de fila ||| Suma de Valor en Ventas Suma de Valor en Ventas2

19 va Andrés 14500000 -vi 39000000 39000000

) vs Ricardo 83000000 Juan carlos 35000000 39000000

n e Beatriz 44000000 V2 45000000 45000000

2 V7 anetlica 67000000] Luis Felipe 45000000 45000000

23 En el trimestre ¢l vendedor que mas ventas realizé es: v3 28500000 28500000

B Julio 28500000 28500000

7] “va 14500000 14500000

26 Aandrés. 14500000 14500000

a1 “vs 83000000 43000000

] Ricarda 83000000 83000000

) “V6 44000000 44000000

D) Beatriz 44000000 44000000

] =v7 67000000 57000000

2 Angélica £7000000 57000000

3 Total general 321000000 321000000

24 -
Jabla Dinimica o) < v

a m 6

i W 6= B M @ § 1 & X

Usto W 7

Fuente: SENA
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USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS EMPRESARIALES

MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL
(2777742) v

Manejo De Herramientas
Microsoft Office 2016: Excel
(2TT7742)

PROYECTO
Informacidn del programa
Cronograma
Actividades iniciales

Actividades iniciales

Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Sesiones en linea
Biblioteca SENA
Tutoriales

SENA

N

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

FICHA: 2777742

llustracion 1 - Sondeo de Saberes previos

ACTIVIDADES INICIALES

MNavegue utilizando los botones para explorar la actualizacidn de datos, sondeo de saberes previos, evaluacidn de induccidn y participacidn en el foro social.

- Ocultar descripcidn

SONDEOQ DE CONOCIMIENTOS PREVIOS

m&mdeo de conocimientos previos

Responda el siguiente sondeo, no calificable, para conocer sus intereses, disponibilidad de
tiempo y pericia en las distintas herramientas virtuales con el fin de lograr las competencias

esperadas y su aprendizaje sea mas significativo.

Pasos para desarrollar el sondeo:

1. Clic en el boton "Ver Evaluacion™.
2_Clic en Continuar.

3. Responder cada pregunta planteada.
4. Finalmente, dar clic en Enviar.

A ® 3de5 @

@
&
@
o

Fuente: Territorium

Sondeo Inicial

Sondeo Inicial

Fecha de apertura: 2023-06-03
Fecha de cierre: 2023-06-29

Presentar
Evaluacidn



SENA

N

llustracion 2 - Cuestionario de Contextualizacion de Saberes

ACTIVIDADES INICIALES

Navegue utilizando los botones para explorar la actualizacidn de datos, sondeo de saberes previos, evaluacidn de induccidn y participacién en el foro social.

MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL
(2777742) v L
- Ocultar descripcidn
Mgnejo De Herramientas a @ Ade5 @
Microsoft Office 2016: Excel
(27T7T742)

PROYECTO

EVALUACION DE INDUCCION

Informacion del programa
Cronograma

Evaluacion de induccion
Actividades iniciales

RENTEEIS MEELS <7 Después de haber recorrido la plataforma, leido la informacion del programa y explorado los

Actividad 1 tutoriales y guias, ahora es momento de realizar la dltima de las actividades iniciales
Actividad 2 comrespondiente a la evaluacion de induccién, con el fin de medir sus conocimientos previos
S del tema referente al presente programa de formacion.

Actividad 4
Sesiones en linea

Biblioteca SENA 1. Clic en el botén "Ver Evaluacion™.
TiaTels 2. Clic en Continuar.
3. Responder cada pregunta planteada.
4. Finalmente, dar clic en Enviar.

Pasos para desarrollar la evaluacion y enviarla:

Evaluacién de Induccion

ﬁ Evaluacion de Induccion

Fecha de apertura: 2023-06-03 FIESETE
Evaluacidn
Fecha de cierre: 2023-06-29

lelalalal

Fuente: Territorium
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llustracion 3 - Foro de Conocimientos

EVIDENCIAS
MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL Mavegue usando los botones y desarrolle 1as evidencias de |a actividad de aprendizaje 1.
(2777742) n L
- Ocultar descripcion
Manejo De Herramientas "~ @ 2 de 4 @
Microsoft Office 2016: Excel
(2777742)

ROYECT?, Foro tematico No. 1 “El Excel y el desarrollo de habilidades”

Informacién del programa

Cronograma

Actividades iniciales

Actividad 1 Foro tematico No. 1 “El Excel y el desarrollo de habilidades”
Guia de aprendizaje 1

Material de formacidn y . .
material de apoyo 1 Empleando el espacio del foro, responda a la siguiente pregunta:

Evidencias
N ¢De qué manera esta herramienta ofimatica facilita su frabajo y le permite desarrollar
Actividad 2 nuevas habilidades en el manejo de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
Actividad 3 (T1.C.)?
Acthidad 4 Recuerde que debe comentar las opiniones o respuestas dadas por, al menos, dos de sus
Sesiones en linea compafieros, argumentando su punto de vista con relacion a la opinion dada por ellos.

Biblioteca SEMA o
Tutoriales ) " 4

) Foro tematico No. 1 “El Excel y el

—o desarrollo de habilidades”
— I \er Foro

Fuente: Territorium
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llustracion 4 - Talleres

MANEJO DE HERRAMIENTAS Evidencias Desglose

MICROSOFT OFFICE 2016: [ Evidencias
EXCEL (2777742)
P22810744 CO2777742 R19 . . . . .
c9307 Haz clic en el titulo de la Evidencia para ingresar.

Nota: Crea las evidencias desde el muro, eligiendo la pestafia de Evidencias en el drea de publicaciones.

MANEJO DE HERRAMIENTAS

MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL » Evidencia atn en tiempo.

Crear Evidencia

Para filtrar las Evidencias seleccione un parcial:

Impartido por:
Administrador LMS , GIBERT JuAn | Selecciona una ponderacicn v
PABLO PINO LOPEZ Ordenar por fecha limite:
Sin ordenar v
Herramientas Evidencias por calificar:

Fuente: Territorium

_ Taller "Formulas y funciones en Archivos Adjuntos: Fecha limite
Excel 2016" No hay archivos 2023-06-29 23:30:00
Taller "Creacion de graficos en Archivos Adjuntos: Fecha limite
_ Freel 2016° flo hay archivos 020628 235000
_ i e — Fecha limite
Taller "La interfaz de Excel 2016" _
_ o e
Taller "Tablas dinamicas y macros Archivos Adjuntos: Fecha limite
ET 0 vt e
_ Video tutorial "Manejando la Archivos Adjuntos: Fecha limite
_ herramienta Excel 2016" No hay archivos 2023-06-29 23:30:00
9



. Administrador
BN 28 de Mayo del 2023

Prueba de conocimiento 1

Evaluacion

O 0 Comentario(s)

- Administrador
BN 26 de Mayo del 2023

Prueba de conocimiento 2

Evaluacion

O 0 Comentario(s)

®
SENA

N

llustracion 5 - Evaluaciones

Fuente: Territorium
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llustracion 6 - Actividad Interactiva: A.A 2 — Evidencia 2

MANEJO DE HERRAMIENTAS EVIDENCIAS
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL Mavegue usando los botones y desarrolle las evidencias de la actividad de aprendizaje 1.
(2T777742) v N
- Ocultar descripcidn
Manejo De Herramientas 3de 4
Microsoft Office 2016: Excel - @ © @
(arrTTa2) ACTIVIDAD INTERACTIVA "DESARROLLO DE HABILIDADES EN EXCEL PARTE 1"
PROYECTO
Informacion del programa
Cronograma mﬁ.ctividad interactiva "Desarrollo de habilidades en EXCEL Parte 1"
Actividades iniciales

Actividad 1
Guia de aprendizaje 1
Material de formacidn y

material de apoyo 1 En esta actividad debera dar respuesta a las preguntas relacionadas con el uso de las
Evidencias herramientas basicas de edicion de Excel 2016.

Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Sesiones en linea
Biblioteca SEMA
Tutoriales

A continuacion, encontrara una actividad interactiva donde podra aplicar en forma didactica
los conocimientos adquiridos en la primera semana de formacion.

Lea con especial atencion las indicaciones para realizar adecuadamente las actividades.

Actividad interactiva "Desarrollo
de habilidades en Excel Parte 1"

%3 |  Desde: 2023-06-03 00:00:00
Hasta: 2023-06-29 23:30:00

Ha realizado 0 intentos.

Fuente: Territorium



USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS EMPRESARIALES

MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL

(2777763) %

Manejo De Herramientas
Microsoft Office 2016: Excel
(2777763)

PROYECTO
Informacidn del programa
Cronograma
Actividades iniciales

Actividades iniciales

Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Sesiones en linea
Biblioteca SENA
Tutoriales

®
SENA

N

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

FICHA: 2777763

llustracion 1 - Sondeo de Saberes previos

ACTIVIDADES INICIALES

Navegue utilizando los botones para explorar la actualizacion de datos, sondeo de saberes previos, evaluacidn de induccidn y participacién en el foro social.

- Ocultar descripcidn

SONDEO DE CONOCIMIENTOS PREVIOS

m&mdeo de conocimientos previos

Responda el siguiente sondeo, no calificable, para conocer sus intereses, disponibilidad de
tiempo y pericia en las distintas herramientas virtuales con el fin de lograr las competencias

esperadas y su aprendizaje sea mas significativo.

Pasos para desarrollar el sondeo:

1. Clic en el boton “Ver Evaluacion®.
2_Clic en Continuar.

3. Responder cada pregunta planteada.
4. Finalmente, dar clic en Enwviar.

A& ® 3de5 @

&
e
&
o

Fuente: Territorium

Sondeo Inicial

Sondeo Inicial

Fecha de apertura: 2023-06-03
Fecha de cierre: 2023-06-29

Fresentar
Evaluacidn



MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016 EXCEL
(2777763) v

Manejo De Herramientas
Microsoft Office 2016: Excel
(2777763)

PROYECTO
Informacidn del programa
Cronograma
Actividades iniciales

Actividades iniciales

Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Sesiones en linea
Biblioteca SENA
Tutoriales

SENA

N

llustracion 2 - Cuestionario de Contextualizacion de Saberes

ACTIVIDADES INICIALES

MNavegue utilizando los botones para explorar la actualizacidn de datos, sondeo de saberes previos, evaluacidn de induccidn y participacidn en el foro social.

- Ocultar descripcidn

EVALUACION DE INDUCCION

Evaluacion de induccion

Después de haber recorrido la plataforma, leido la informacion del programa y explorado los
tutoriales y guias, ahora es momento de realizar la dltima de las actividades iniciales
correspondiente a la evaluacion de induccién, con el fin de medir sus conocimientos previos

del tema referente al presente programa de formacién.

Pasos para desarrollar la evaluacién y enviarla:

1. Clic en el boton "Ver Evaluacion™.
2. Clic en Continuar.

3. Responder cada pregunta planteada.
4. Finalmente, dar clic en Enviar.

A ® 4des5 @

oRa@

=

Fuente: Territorium

Evaluacion de Induccion
Evaluacion de Induccion

Fecha de apertura: 2023-06-03
Fecha de cierre: 2023-06-29

Presentar
Evaluacidn



MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL
(2777763) v

Manejo De Herramientas
Microsoft Office 2016: Excel
(2777763)

PROYECTO
Informacian del programa
Cronograma
Actividades iniciales
Actividades iniciales
Actividad 1
Guia de aprendizaje 1

Material de formacion y
material de apoyo 1

Evidencias
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Sesiones en linea
Biblioteca SENA
Tutoriales

®
SENA

N

llustracion 3 - Foro de Conocimientos

EVIDENCIAS

MNavegue usando los botones y desarrolle las evidencias de la actividad de aprendizaje 1.

- Ocultar descripcidn

A ® 20e4 ®

Foro tematico No. 1 “El Excel y el desarrollo de habilidades”

Foro tematico No. 1 “El Excel y el desarrollo de habilidades”

Empleando el espacio del foro, responda a la siguiente pregunta:

¢De qué manera esta herramienta ofimatica facilita su trabajo y le permite desarrollar
nuevas habilidades en el manejo de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
(T1C)?

Recuerde que debe comentar las opiniones o respuestas dadas por, al menos, dos de sus
compafieros, argumentando su punto de vista con relacion a la opinién dada por ellos.

—\ Foro tematico No. 1 “El Excel y el

—o desarrollo de habilidades”
— I Ver Foro

Fuente: Territorium
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Ilustracion 4 - Ejercicio Prdctico: Diagrama Modelo Entidad-Relacion

MANEJO DE HERRAMIENTAS . . Evidencias Desglose
MICROSOFT OFFICE 2016: L EVidencias
EXCEL (2777763)
P22810744 CO2777763 R19 . . . ) .
c9307 Haz clic en el titulo de la Evidencia para ingresar.

Mota: Crea las evidencias desde el muro, eligiendo la pestafia de Evidencias en el area de publicaciones.

MANE.JO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL = Evidencia aun en tiempo.

Crear Evidencia

Para filtrar las Evidencias seleccione un parcial:

Impartido por: 5 -
Administrador LMS | GIBERT JUAN Selecciona una ponderacidn v
S Ordenar por fecha limite:
Sin ordenar W
Herramientas Evidencias por calificar:
_ Taller "Creacion de graficos en Archivos Adjuntos: Fecha limite
Excel 2016" No hay archivos 2023-06-29 23:30:00
Taller "Formulas y funciones en Archivos Adjuntos: Fecha limite
_ i R L Fecha limite
Taller "La interfaz de Excel 2016" )
_ o e
Taller "Tablas dinamicas y macros  Archivos Adjuntos: Fecha limite
D i T e
_ Video tutorial "Manejando la Archivos Adjuntes: Fecha limite
_ herramienta Excel 2016" No hay archivos 2023-06-29 23:30:00




Fuen ritorium

;

llustracién 5 - Evaluaciones



MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL
(27TTT7T763)
P22810744 CO27VTT63 R19
Co307

MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL

Administrador LM |, GIBERT JUAN
PABLO PINO LOPEE

Herramientas

SENA

[<Evaluaciones

Administrador
26 de Mayo del 2023

Evaluacion de Induccidn

Evaluacion

O 0 Comentario(s)

* Administrador
S o e Mayo del 2023

Sondeo Inicial

Evaluacion

O 0 Comentario(s)

Administrador
26 de Mayo del 2023

Prueba de conocimiento 2

Evaluacion

0O 0 Comentariols)




MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL
(2777763) v

@ Manejo De Herramientas Microsoft
Office 2016: Excel (2777763)

PROYECTO
Informacion del programa
] Cronograma
Actividades iniciales
Actividad 1
@ Guia de aprendizaje 1

[2) Material de formacién y
material de apoyo 1

Evidencias
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Sesiones en linea
Biblioteca SENA
Tutoriales

Fuen ritorium

;

llustracion 6 - Actividad Interactiva: A.A 2 — Evidencia 2

EVIDENCIAS

Navegue usando los botones y desarrolle las evidencias de la actividad de aprendizaje 1.

- Ocultar descripcion

A © 3ded4 @

ACTIVIDAD INTERACTIVA "DESARROLLO DE HABILIDADES EN EXCEL PARTE 1"

ﬁAcﬁvidad interactiva "Desarrollo de habilidades en EXCEL Parte 1"

A continuacién, encontrara una actividad interactiva donde podra aplicar en forma
didactica los conocimientos adquiridos en la primera semana de formacion.

En esta actividad debera dar respuesta a las preguntas relacionadas con el uso de las
herramientas basicas de edicion de Excel 2016.

Lea con especial atencion las indicaciones para realizar adecuadamente las actividades.

Actividad interactiva "Desarrollo
de habilidades en Excel Parte 1"

%x| pesde: 2023-06-03 00:00:00

Hasta: 2023-06-29 23:30:00

Ha realizado 0 intentos.

Fuente: Territorium



USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS EMPRESARIALES

MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL
(2777764) v

Manejo De Herramientas
Microsoft Office 2016: Excel
(2777764)

PROYECTO
Informacion del programa
Cronograma
Actividades iniciales

Actividades iniciales

Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Sesiones en linea
Biblioteca SENA
Tutoriales

®
SENA

N

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

FICHA: 2777764

llustracion 1 - Sondeo de Saberes previos

ACTIVIDADES INICIALES

Navegue utilizando los botones para explorar la actualizacidn de datos, sondeo de saberes previos, evaluacidn de induccidn y participacién en el foro social.

- Ocultar descripcidn

SONDEO DE CONOCIMIENTO S PREVIOS

m&mdeo de conocimientos previos

Responda el siguiente sondeo, no calificable, para conocer sus intereses, disponibilidad de
tiempo y pericia en las distintas herramientas virtuales con el fin de lograr las competencias

esperadas y su aprendizaje sea mas significativo.

Pasos para desarrollar el sondeo:

1. Clic en el botén "Ver Evaluacion™.
2_Clic en Continuar.

3. Responder cada pregunta planteada.
4 Finalmente, dar clic en Enviar.

A ® 3de5 @

@
e
@
o

Fuente: Territorium

Sondeo Inicial

Sondeo Inicial

Fecha de apertura: 2023-06-03
Fecha de cierre: 2023-06-29

Presentar
Evaluacion



MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL
(2777764) v

Manejo De Herramientas
Microsoft Office 2016: Excel
(2777764)

PROYECTO
Informacidn del programa
Cronograma
Actividades iniciales

Actividades iniciales

Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Sesiones en linea
Biblioteca SENA
Tutoriales

SENA

N

llustracion 2 - Cuestionario de Contextualizacion de Saberes

ACTIVIDADES INICIALES

MNavegue utilizando los botones para explorar la actualizacidn de datos, sondeo de saberes previos, evaluacidn de induccidn y participacidn en el foro social.

- Ocultar descripcidn

EVALUACION DE INDUCCION

Evaluacion de induccion

Después de haber recorrido la plataforma, leido la informacién del programa y explorado los
tutoriales y guias, ahora es momento de realizar la ditima de las actividades iniciales
correspondiente a la evaluacion de induccion, con el fin de medir sus conocimientos previos

del tema referente al presente programa de formacion.

Pasos para desarrollar la evaluacion y enviarla:

1. Clic en el botén "Ver Evaluacion™.
2. Clic en Continuar.

3. Responder cada pregunta planteada.
4. Finalmente, dar clic en Enviar.

A ® 14des5 @

oR@@

=

Fuente: Territorium

Evaluacion de Induccidn
Evaluacion de Induccién

Fecha de apertura: 2023-06-03
Fecha de cierre: 2023-08-29

Presentar
Evaluacion



MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL
(2777764) v

Manejo De Herramientas
Microsoft Office 2016: Excel
(2777 764)

PROYECTO
Infarmacidn del programa
Cronograma
Actividades iniciales
Actividades iniciales
Actividad 1
Guia de aprendizaje 1

Material de formacién y
material de apoyo 1

Evidencias
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Sesiones en linea
Biblioteca SENA
Tutoriales

®
SENA

N

llustracion 3 - Foro de Conocimientos

EVIDENCIAS

Navegue usando los botones y desarrolle las evidencias de la actividad de aprendizaje 1.

- Ocultar descripcidn

A ® 204 ®

Foro tematico No. 1 “El Excel y el desarrollo de habilidades”

Foro tematico No. 1 “El Excel y el desarrollo de habilidades”

Empleando el espacio del foro, responda a la siguiente pregunta:

¢De qué manera esta herramienta ofimatica facilita su trabajo y le permite desarrollar
nuevas habilidades en el manejo de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
(T1.C.)?

Recuerde que debe comentar las opiniones o respuestas dadas por, al menos, dos de sus
comparieros, argumentando su punto de vista con relacion a la opinion dada por ellos.

—\ Foro tematico No. 1 “El Excel y el

— desarrollo de habilidades”
=

Fuente: Territorium
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Ilustracion 4 - Ejercicio Prdctico: Diagrama Modelo Entidad-Relacion

MANEJO DE HERRAMIENTAS Evidencias Desglose

MICROSOFT OFFICE 2016: = Evidencias
EXCEL (2777764)
P22810744 CO2777764 R19 . 3 ] . .
c9307 Haz clic en el titulo de la Evidencia para ingresar.

Mota: Crea las evidencias desde el muro, eligiendo la pestafia de Evidencias en el area de publicaciones.

MANEJO DE HERRAMIENTAS

MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL » Evidencia aln en tiempo.

Crear Evidencia

Para filtrar las Evidencias seleccione un parcial:

Impartido por:
Administrador LMS | GIBERT JUAN
PABLO PINO LOPEZ

Selecciona una ponderacian W

Ordenar por fecha limite:

Sin ordenar W
Herramientas Evidencias por calificar:
_ Taller "Creacion de graficos en Archivos Adjuntos: Fecha limite
Excel 2016" No hay archivos 2023-06-29 23:30:00
Taller "Férmulas y funciones en Archivos Adjuntos: Fecha limite
_ Frcel 20167 fo hay archivos FOR-06-28 235000
_ i e Fecha limite
Taller "La interfaz de Excel 2016™
_ — e
Taller "Tablas dinamicas y macros  Archivos Adjuntos: Fecha limite
@hos ) e e
_ Video tutorial "Manejando la Archivos Adjuntos: Fecha limite
_ herramienta Excel 2016" No hay archivos 2023-06-29 23:30:00
S ——

Fuente: Territorium
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Ilustracion 5 - Evaluaciones

MANEJO DE HERRAMIENTAS

MIGROSOFT OFFIGE 2016: ' Evaluaciones

EXCEL (2777764)
P22810744 CO2777764 R19
c9307
MANEJO DE HERRAMIENTAS 6 Administrador

MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL 26 de Mayo del 2023

Sondeo Inicial

Evaluacion

Impartido por:
Administrador LMS |, GIBERT JUAN

PABLO FINO LOPEZ © 0 Comentario(s)

Herramientas P Administrador
25 de Mayo del 2023

Evaluacidn de Induccidn

Evaluacion

O 0 Comentario(s)

Administrador
28 de Mayo del 2023

Prueba de conocimiento 1

Evaluacion

Fuente: Territorium



MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL
(2777764) v

Manejo De Herramientas
Microsoft Office 2016: Excel
(2777764)

PROYECTO
Infarmacidn del programa
Cronograma
Actividades iniciales
Actividades iniciales
Actividad 1
Guia de aprendizaje 1

Material de formacién y
material de apoyo 1

Evidencias
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Sesiones en linea
Biblioteca SENA
Tutoriales

SENA

N

llustracion 6 - Actividad Interactiva: A.A 2 — Evidencia 2

EVIDENCIAS

Navegue usando los botones y desarrolle las evidencias de la actividad de aprendizaje 1.

- Ocultar descripcion
A ® 3des ®

ACTIVIDAD INTERACTIVA "DESARROLLO DE HABILIDADES EN EXCEL PARTE 1"

mm:tividad interactiva "Desarrollo de habilidades en EXCEL Parte 1"

A continuacion, encontrara una actividad interactiva donde podra aplicar en forma didactica
los conocimientos adquiridos en la primera semana de formacion.

En esta actividad debera dar respuesta a las preguntas relacionadas con el uso de las
herramientas basicas de edicion de Excel 2016.

Lea con especial atencion las indicaciones para realizar adecuadamente las actividades.

Actividad interactiva "Desarrollo
de habilidades en Excel Parte 1"

%3] Desde: 2023-06-03 00:00:00
Hasta: 2023-06-29 23:30:00

Ha realizado 0 intentos.

Fuente: Territorium



USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS EMPRESARIALES

MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016 EXCEL
(277T765) v

Manejo De Herramientas
Microsoft Office 2016: Excel
(2777765)

PROYECTO
Informacidn del programa
Cronograma
Actividades iniciales

Actividades iniciales

Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Sesiones en linea
Biblioteca SENA
Tutoriales

SENA

N

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

FICHA: 2777765

llustracion 1 - Sondeo de Saberes previos

ACTIVIDADES INICIALES

MNavegue utilizando los botones para explorar la actualizacidn de datos, sondeo de saberes previos, evaluacidn de induccidn y participacion en el foro social.

- Ocultar descripcion

SONDEO DE CONOCIMIENTOS PREVIOS

ms::ndeo de conocimientos previos

Responda el siguiente sondeo, no calificable, para conocer sus intereses, disponibilidad de
tiempo y pericia en las distintas herramientas virtuales con el fin de lograr las competencias

esperadas y su aprendizaje sea mas significativo.

Pasos para desarrollar el sondeo:

1. Clic en el boton “Ver Evaluacion®.
2. Clic en Continuar.

3. Responder cada pregunta planteada.
4_Finalmente, dar clic en Enviar.

A ® 3de5 ®

Fuente: Territorium

Sondeo Inicial

Sondeo Inicial

Fecha de apertura: 2023-06-03
Fecha de cierre: 2023-06-29

Presentar
Evaluacion



SENA

N

llustracion 2 - Cuestionario de Contextualizacion de Saberes

ACTIVIDADES INICIALES

MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL MNavegue utilizando los botones para explorar la actualizacidn de datos, sondeo de saberes previos, evaluacidn de induccidn y participacidn en el foro social.
(2777765) v

- Ocultar descripcidn

Mgnejo De Herramientas a_ @ ddes @
Microsoft Office 2016: Excel

(2777765) EVALUACION DE INDUCCION
PROYECTO

Informacidn del programa
Cronograma
Actividades iniciales

Actividades iniciales

Evaluacion de induccion

Después de haber recorrido la plataforma, leido la informacion del programa y explorado los
Actividad 1 tutoriales y guias, ahora es momento de realizar la ultima de las actividades iniciales
Actividad 2 correspondiente a la evaluacion de induccién, con el fin de medir sus conocimientos previos
PR del tema referente al presente programa de formacion.

Actividad 4
Sesiones en linea

Biblioteca SENA 1. Clic en el botén "Ver Evaluacion™.
Tra s 2. Clic en Continuar.
3. Responder cada pregunta planteada.
4. Finalmente, dar clic en Enviar.

Pasos para desarrollar la evaluacion y enviarla:

Evaluacion de Induccidn

ﬁ Evaluacion de Induccién

Fecha de apertura: 2023-06-03 SR
Evaluacidn
Fecha de cierre: 2023-06-29

oR@@

Fuente: Territorium



MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016 EXCEL
(2777765) v

Manejo De Herramientas
Microsoft Office 2016: Excel
(2777765)

PROYECTO
Infarmacidn del programa
Cronograma
Actividades iniciales
Actividades iniciales
Actividad 1
Guia de aprendizaje 1

Material de formacion y
material de apoyo 1

Evidencias
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Sesiones en linea
Biblioteca SEMNA
Tutoriales

®
SENA

N

llustracion 3 - Foro de Conocimientos

EVIDENCIAS

MNavegue usando los botones y desarrolle las evidencias de |a actividad de aprendizaje 1.

- Ocultar descripcidn

A ® 20e4 ®

Foro tematico No. 1 “El Excel y el desarrollo de habilidades”

Foro tematico No. 1 “El Excel y el desarrollo de habilidades”

Empleando el espacio del foro, responda a la siguiente pregunta:

¢De qué manera esta herramienta ofimatica facilita su trabajo y le permite desarrollar
nuevas habilidades en el manejo de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(T1.C)?

Recuerde que debe comentar las opiniones o respuestas dadas por, al menos, dos de sus
compafieros, argumentando su punto de vista con relacion a la opinion dada por ellos.

Foro tematico No. 1 “El Excel y el

' -
— o desarrollo de habilidades”
— l Ver Foro

Fuente: Territorium
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Ilustracion 4 - Ejercicio Prdctico: Diagrama Modelo Entidad-Relacion

MANEJO DE HERRAMIENTAS . . Evidencias Desglose
MICROSOFT OFFICE 2016: & Evidencias
EXCEL (2777765)
P22810744 CO2777765 R19

C9307 Haz clic en el titulo de la Evidencia para ingresar.

Mota: Crea las evidencias desde el muro, eligiendo |a pestafia de Evidencias en el area de publicaciones.

MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFIGE 2016: EXCEL » Evidencia atn en tiempo.

Crear Evidencia

Para filtrar las Evidencias seleccione un parcial:

Impartido por: : >
Administrador LMS | GIBERT JUAN Selecciona una ponderacion o
Pl Es Ordenar por fecha limite:
Sin ordenar W
Herramientas Evidencias por calificar:
_ Taller "Creacion de graficos en Archivos Adjuntos: Fecha limite
Excel 2016" No hay archivos 2023-06-29 23:30:00
Taller "Férmulas y funciones en Archivos Adjuntos: Fecha limite
_ Freel 218" Hlo hay archives F023-06-29 253000
_ i i — Fecha limite
Taller "La interfaz de Excel 2016" ~
_ o e
Taller "Tablas dinamicas y macros  Archivos Adjuntos: Fecha limite
@Foos ) ey o e e
_ Video tutorial "Manejando la Archivos Adjuntos: Fecha limite
_ herramienta Excel 2016" No hay archivos 2023-06-29 23:30:00

Fuente: Territorium



MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016:
EXCEL (2777765)
P22810744 CO2777765 R19
C9307

MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL

Impartido por:
Administrador LMS | GIBERT JUAN
PABLO PINO LOPEZ

Herramientas

®
SENA

N

Ilustracion 5 - Evaluaciones

= Evaluaciones

P Administrador
26 de Mayo del 2023

Sondeo Inicial

Evaluacion

© 0 Comentario(s)

S Administrador
26 de Mayo del 2023

Evaluacidn de Induccidn

Evaluacion

0 0 Comentario(s)

Administrador
26 de Mayo del 2023

Prueba de conocimiento 1

Evaluacion




MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016 EXCEL
(2777765) v

Manejo De Herramientas
Microsoft Office 2016: Excel
(27TTTE5)

PROYECTO
Informacion del programa
Cronograma
Actividades iniciales
Actividades iniciales
Actividad 1
Guia de aprendizaje 1

Material de formacidn y
material de apoyo 1

Evidencias
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Sesiones en linea
Biblioteca SENA
Tutoriales

SE
Fuen ritorium

;

llustracion 6 - Actividad Interactiva: A.A 2 — Evidencia 2

EVIDENCIAS

Navegue usando los botones y desarrolle las evidencias de la actividad de aprendizaje 1.

- Ocultar descripcidn

A © 3de4 ®

ACTIVIDAD INTERACTIVA "DESARROLLO DE HABILIDADES EN EXCEL PARTE 1"

mj\ctividad interactiva "Desarrollo de habilidades en EXCEL Parte 1"

A continuacién, encontrara una actividad interactiva donde podra aplicar en forma didactica
los conocimientos adquiridos en la primera semana de formacion.

En esta actividad debera dar respuesta a las preguntas relacionadas con el uso de las
herramientas basicas de edicion de Excel 2016.

Lea con especial atencion las indicaciones para realizar adecuadamente las actividades.

Actividad interactiva "Desarrollo
de habilidades en Excel Parte 1"

%34 |  Desde: 2023-06-03 00:00:00
Hasta: 2023-06-29 23:30:00

Ha realizado 0 intentos.

Fuente: Territorium



Microsoft Power BI

Sistema de reportes
Fecha de actualizacion
10/06/2023 2:32:33 p.m.

https://app.powerbi.com/reportEmbed?reportld=5fc1b57b-9d3f-4¢c71-bd...

Registro de ingresos Avance de actividades Acciones correctivas

Ingresos unicos

81 1

Total usuarios

80 0

Total aprendices

Total instructores Otros roles

44

Total de actividades en la ficha

5 4 0 5 0

Evidencias Evaluaciones Sondeos Foros Blogs

81

0

Wikis

Fecha rango de las graficas

Pronéstico de ingreso de aprendices 02/06/2023  30/06/2023
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Los prondsticos de ficha estaran disponibles a partir del quinto (5) dia de apertura de la ficha, debido al requerimiento de

informacién para su procesamiento, el prondstico se realizara para los siguientes 10 dias

1del

v24

10/06/2023, 3:05 p. m.



1= Asistencia

0= No asistencia
Si se deja en blanco, serd ignorado y no se modificara

Id
1829854
29110269
5116617
29112644
3708253
13630017
1981350
3873601
29110504
21538317
1946310
21148840
25968493
29111049
29113014
28299147
3471492
3175681
14035965
3661331
25936288
10061390
13817622
29111329
28692507
5440162
2317121
20746652
3418650
29110154
6356527
8843253
29113069
29110284
1979956
24344869
1664302
29112659
18290917
29112654
29011229
22760303
29109759
3978961
1329700
3522750
20345535
1993943
4638851
17434082
29110919
20956325
29110559
21373367
29110924
10495980
1981745
1870629
29111089
1053288
29110949
20301665
29112664
1999741
29112649
29110524
29111309
751172
17084082
3346001
6312632
2408262
852382
2072311
1797160
29113119
6174282
29109474
25298093
1177995

FORMATO ASISTENCIAS 2023-06

Matricula
1007786748cc
1152709168cc
1036672866cc
1017262123cc
1144210634cc
1104129670cc
1028481545t
52916437cc
1048851514cc
55314000cc
1043642892cc
37002527cc
1018406948cc
1015278190cc
1047434721cc
1113533141cc
1035972870t
1019085153cc
1002330833cc
26422102cc
1029982799t
1077085444cc
1026061180ti
1001877372cc
1130083ppt
1118533224cc
52843997cc
1003313709cc
1088032053cc
1037653101cc
1069230129cc
1093776766cc
1120372604cc
1085297307cc
1080188099cc
1000251813cc
1066729576t
52365712cc
1083915020cc
1000733192cc
42691731cc
1128439179cc
1071163666¢cc
25164301cc
1006106492cc
1073159205cc
1115918235cc
1001115430cc
1086053147cc
1082155920ti
1112225310cc
1061739134cc
1000792395cc
1000725981cc
1001545288cc
1002030124cc
1135939208cc
1075292719cc
79768786cc
1016057064cc
1115918490cc
1007645171cc
17343307cc
43834702cc
39756011cc
1026135741cc
1049655988cc
1012428710cc
52602552cc
40512586cc
1193237967cc
1085719878¢ti
1000522377cc
79844434cc
1122417240cc
1017205459cc
1001898748cc
1020457903cc
1062425138cc
1003193779cc

Nombre
LAURA VANESSA ACOSTA VILORIA
DURLEY JOHANA ALVAREZ LOPEZ
CAMILA ALVAREZ RIOS
JURANY ANDREA ALZATE ZULUAUCA
ISABELLA AMADO SILVA
JAVIER HUMBERTO ARGEL SILVA
PAULA LIZETH ARIAS TAMAYO
NELLY YURLEY AVILA MAHECHA
LUISA FERNANDA AVILA MEDINA
CLAUDIA MILENA BALLESTAS SANTOS
JOSE ANDRES BANQUEZ ALVAREZ
PATRICIA DEL SOCORRO BASTIDAS CORAL
AITOR DANIEL BOHORQUEZ RIVERA
SARALUZ BUENO VILLADA
FRANKLIN BURGOS MORENO
JOAN CAMILO CAICEDO CARVAJAL
ANNY SOFIA CALDERON GALLEGO
YESSICA ANDREA CASTILLO GARCIA
JOHAN ESTIBEN CASTRO RODRIGUEZ
SONIA JANETH CRUZ HORTUA
JULIAN DAVID DAZA LINARES
MARIA CAMILA DIAZ FARIAS
XIMENA DUQUE RIVERA
WILMAR ALBERTO ESCALANTE RINCON
DIANA CAROLINA FERNANDEZ PEREIRA
KELLY JOHANA FONSECA FLOREZ
CLAUDIA CONSTANZA GALINDO PINEDA
LUIS EDUARDO GAMEZ ROMERO
DANIEL FELIPE GARCIA CASTARIO
JULIANA GARCIA MARIN
MARIA CAMILA GARCIA PASCUAS
NEYSA JOHANNA GARCIA PEREZ
JENNY LICETH GONZALEZ LOPEZ
LIZETH NATALIA GRIJALBA ROSERO
DANIELA GUEVARA GARCIA
DANIEL FELIPE HERNANDEZ MARTINEZ
KAROL VANESSA HERNANDEZ PENIATES
JOHANA ANDREA HIGUERA
NINI JHOANA JIMENEZ LASSO
OSCAR DANIEL JUAN DE DIOS PEDRAZA
SANDRA PATRICIA LAVERDE CUERVO
YULITH ESTEFANIA LEON CARRILLO
DARWIN LEONARDO LEON ROMERO
PATRICIA LONDORNIO ARANGO
ANGELICA LONDONO MEDINA
ALVARO JOSE LOPEZ ROMERO
INGRID CAMILA MENDOZA CORREDOR
LAURA DANIELA MOGOLLON CAMACHO
WILVER MONTARO YEPES
JERITH DANIELA MONTES BAHAMON
PAOLA YINED MORENO VASQUEZ
SERGIO OLIVER MUROZ HOYOS
NELSON STEVEN OBANDO MARTINEZ
LAURA DANIELA OLIVEROS HERNANDEZ
KAREN PALACIO SOSA
DAVID ENRIQUE PAVA SANCHEZ
JINNA FERNANDA PAYA PERA
JENNIFER VANESSA PERDOMO IMBACHI
OMAR PEREIRA MORENO
YERSON ARLEY PINILLA QUIROGA
ZAIDA ALEJANDRA PINO GUTIERREZ
NIKOLE LORENA POSADA AGUDELO
JAVIER RICARDO RAMIREZ PINILLA
GLORIA MARYORI RAVE PULGARIN
MARTHA ESPERANZA REYES SUAREZ
CATHERINE RIOS CADAVID
NADIA ISSABELLA ROCHA CASTELLANOS
LEIDY TATIANA RODRIGUEZ CHAVES
OLGA INES RODRIGUEZ TORRES
NOHEMY ROJAS HERNANDEZ
SAMUEL DAVID ROSERO ZAMBRANO
MARIANA SANCHEZ ROJAS
YURANY FERNANDA SARMIENTO ORTIZ
ELIAS RAFAEL SATIZABAL SOTO
SAMIRTH ELI SAURITH BENJUMEA
HERIBERTO ANDRES TABARES RODRIGUEZ
DANIELA ALEJANDRA UTRIA CASTILLA
JULIAN YECID VALENCIA CORTES
ISABELA VERGARA GARCIA
CRISTIAN DAVID VESGA GARCIA

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
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1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
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Microsoft Power BI https://app.powerbi.com/reportEmbed?reportld=5fc1b57b-9d3f-4¢c71-bd...

Sistema de reportes
Fecha de actualizacién

Registro de ingresos Avance de actividades Acciones correctivas

Ingresos unicos

1 80 0

Total instructores Total aprendices Otros roles 50
0 81
Total de actividades en la ficha
Evidencias Evaluaciones Sondeos Foros Blogs Wikis
Prondstico de ingreso de aprendices
2 30
0
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Los prondsticos de ficha estaran disponibles a partir del quinto (5) dia de apertura de la ficha, debido al requerimiento de
informacidn para su procesamiento, el prondstico se realizara para los siguientes 10 dias v24

1del 10/06/2023, 3:56 p. m.



1= Asistencia
0= No asistencia
Si se deja en blanco, serd ignorado y no se modificara

FORMATO ASISTENCIAS 2023-06
2-Viernes 3-Sabado 4-Domingo 5-Lunes 6-Martes 7-Miércoles 8-Jueves 9-Viernes 10-Sébado
Id Matricula Nombre A B R A B R A B R A B R A B R A B R A B R A B R A B R
9345508 1013341147ti  LAURA ALVAREZ QUINTERO
2724103 1030696095cc  ANGIE NATALIA AMAYA MAHECHA
7261252 1070385508cc  SERGIO DAVID ANGARITA MARTINEZ
29112689 1057583087cc  EMMA KIMBERLYN ARANGUREN GONZALEZ
8847438 1121962719cc  JULIETH ALEXANDRA ARCINIEGAS AGUIRRE
29112639 36312974cc CLAUDIA MILENA AREVALO ROJAS
3247286 1024478879cc  PAOLA VIVIANA ARIAS CARDONA
1528344 1010068437cc  ENITH VIVIANA BAILON MORALES
28917414 18470775cc JUAN PABLO BAQUIRO MARTINEZ
3159403 22441756cc VICTORIA ELENA BARROS PEREZ
2425586 1000440296cc  MANUELA STEPHANYA BEDOYA CANO
29109704 80800936cc JUAN CARLOS BERNAL CAIPA
12380442 1118304435cc  DIANA MARCELA BOLANOS MUROZ
29111154 1000390418cc  ANGIE JULIED CALDERON RODRIGUEZ
10010870 1004147767cc  ANGELA CAMPOS RAMIREZ
917591 1005716959cc  FABIAN ESTIVEN CARDOZO GALINDO
29111349 1020841536cc  YINA DANIELA CARVAJAL GONZALEZ
1985883 1090368955cc  JACKELINE CASTANO TARAZONA
3401348 1048065989cc  CAMILA ANDREA CENTENO GUERRA
29110394 1019014906cc  ANGGIE CAROLINA CERTUCHE CHAVEZ
4002405 1233338523cc  CARLOS ANDRES COGOLLO CONDE
29111324 1010222815cc  JENNIFER DAYANNA CONTRERAS TORREZ
2056842 1140845218cc  DYSANI CORREA PACHECO
27025452 1001821221cc  JUAN FELIPE CORTEZ JIMENEZ
3571508 52449755cc DIANA MARCELA CRUZ CARMONA
24423289 26067698cc MARIA CRISTINA DE LA OSSA ALVAREZ
14061815 1073510588cc  ERIKA BEATRIZ DEL REAL OROZCO
3992255 1000833432cc  ANYI VALENTINA DURAN GUTIERREZ
6332922 1143374391cc  DIANA MARCELA ELLES GONZALEZ
29112674 1193142396cc  ERIKA ALEXANDRA ESTUPINAN VALENZUELA
6836962 1093432918ti  SULENI KATERINT FLOREZ VERA
1319796 1000445559cc  KAROL DAHIANA FRANCO SANCHEZ
2226259 77097103cc CRISTIAN RAUL FUENTES CASTILLO
13724467 91253266¢c JAVIER GALAN HERNANDEZ
29112699 1193411963cc  ERLEY DANY GARCES CASTRO
10375610 60358774cc JULIEMA GARCIA WREN
2802287 1022360607cc  EDWARD FERNANDO GONZALEZ RAMOS
29110739 1018416730cc  ELIANA VANESSA GUTIERREZ FORIGUA
2353201 71775125cc MARLON GUTIERREZ MONTOYA
22844313 1149452486cc  LADDY TATIANA HERNANDEZ ROJAS
16562553 1097726751cc  ANGELICA MARIA HERRERA ESPINOSA
2806227 1095838326cc  LUIS FELIPE HERRERA RUEDA
28990039 1143860907cc  YEISON ANDRES JOAQUI SALAZAR
29112679 1007676442cc  JHON EDWARD JULIO OSPINA
1728915 1098774589cc  DIANA MARCELA LEAL CAMACHO
23843364 1023013580cc  JESSI NICOL LEON VILLAMIZAR
29110424 1100955579cc ~ RAUL LOPEZ PINTO
2843328 1081401511cc  DANIEL CAMILO LOZANO ALVAREZ
2639452 1093790231cc  INGRID TATIANA LOZANO GOMEZ
1795126 1030521014cc  NESTOR ALEXANDER MALAGON ACEVEDO
29112684 1013605263cc  ANA MARIA MARICALES VILLAMIZAR
24419404 1140869479cc  LUISA FERNANDA MARTINEZ ROCHA
8004404 1088343653cc  LUZ KARIME MARTINEZ SANTA
21497732 25113057cc JUANITA MEJIA OCAMPO
2755052 74860618cc HECTOR JULIO MENDIVELSO ACHAGUA
29111434 1011093408ti  NATALIA MOLINA GUERRERO
3875461 46377776cC CLAUDIA MARCELA MORALES FORERO
3584394 1117524177cc  SINDY MOYA ORDOREZ
1392567 1143144007cc  KEVIN ANDRES MULFORD EVERTSZ
23148898 79950606cc YHON JAHILER MUNOZ ARCE
1892729 1043028437cc  ESTEBAN DE JESUS MURIOZ CERVANTES
29111224 1140889085cc  CHRISTIAN ANDRES NARVAEZ NUREZ
13725777 1049796717cc  ANGELA JULIETA NOVOA HUESO
10626203 1143401398cc  NAOMY NICOLLE OCORO SINISTERRA
19284163 1149195894cc  YULIETH CAMILA ORTIZ
15523071 1082689523cc  MARGARETH LILY PALACIOS GARCIA
2588401 1000134027cc  YULY TATIANA PENA LOPEZ
7256387 1036779068ti  JUAN DAVID PERA VELASQUEZ
20907105 1020428457cc  YUDY CAROLINA PIEDRAHITA CARMONA
3355727 1003624866cc  LICETH VANESSA PINEROS GARCIA
2741878 79627188cc JUAN CARLOS PINZON RODRIGUEZ
19930720 46669180cc ROSANGELA REYES CASTRO
29109334 1070963113cc  ANGELA LIZETH RODRIGUEZ ALFONSO
1802381 91246008cc CARLOS JULIO RODRIGUEZ BARRERA
1544463 59681119cc NELSY ESMERALDA ROSERO YAR
29110849 1114459184cc  LUISA FERNANDA SANCHEZ GAVIRIA
29110004 68296870cc JOHANA CAROLINA SANDOVAL PINZON
3348352 1049658524cc  JOSE DANIEL SOSA QUEMBA
29113329 9764652cc JHON ALEJANDRO VELASQUEZ MUNOZ
17441897 80729362cc MANUEL RICARDO VILLAMIL ACEVEDO
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Sistema de reportes
Fecha de actualizacion

Registro de ingresos Avance de actividades Acciones correctivas

Ingresos unicos

1 80 0

Total instructores Total aprendices Otros roles

52

81

Total de actividades en la ficha

5 4 0 5 0 0

Evidencias Evaluaciones Sondeos Foros Blogs Wikis

Pronéstico de ingreso de aprendices

30

20

Total de aprendices

04 jun 11 jun 18 jun

Desarrollo de actividades

Los prondsticos de ficha estaran disponibles a partir del quinto (5) dia de apertura de la ficha, debido al requerimiento de
informacién para su procesamiento, el prondstico se realizara para los siguientes 10 dias v2.4

1del 11/06/2023, 1:52 p. m.



1=

sistencia

0= No asistencia
Si se deja en blanco, serd ignorado y no se modificara

Id
3177603
2107186

29109814
23794764
29109104
3582065
29111419
29109589
29112714
10613083
24524994
10286995
3856160
29110824
29113124
18082177
29110899
29111239
1324419
29111284
29113319
8852183
28330182
28863794
8887538
3449970
9777992
29113074
2581848
663626
29111144
2428148
29109499
1451474
26710522
2768049
802326
699154
22601458
23980204
28860854
4248829
29110349
28861289
7520337
5949707
3417114
4060969
29109659
29109279
781282
8235009
28962629
29110244
1692539
4346839
29112694
23655559
1562630
3157934
17739847
1087680
702731
28880664
12063694
1737131
718714
1228946
7934604
2344020
21879177
2347135
29112704
18373397
10853103
29111959
13123367
12707387
1964206
13416990

FORMATO ASISTENCIAS 2023-06

Matricula
1239488273cc
1005752113cc
35474597cc
1049950962cc
1043021664cc
1023019832cc
1003313742cc
1122139420cc
1112970159cc
1034778636t
1007852228cc
1030576977cc
1001912290cc
1015471700cc
1026576418cc
1000494947cc
73113088cc
1001089689cc
1007302785cc
79689707cc
1121201645cc
52348358cc
1085333093cc
52168527cc
1016833613t
1007727803cc
1140065344t
1001360006cc
52927211cc
1007511182cc
1000348875cc
1143406622cc
1065639824cc
1108931664cc
1055750763cc
1110528570cc
1007478954cc
1034280437cc
1030583423cc
1000788707cc
91297712cc
1025528717t
1144060372cc
32241374cc
1108562160t
1123637700cc
1143467861cc
1062332025¢c
52080730cc
37399999cc
1000458419cc
1024497028cc
32848135cc
1014274703cc
1069753697cc
1065612747cc
1006253071cc
1113685970cc
1007245950cc
1072192942cc
1082155398t
1035872720cc
1030697655¢cc
1012358047cc
1053665580cc
93403280cc
52810171cc
1005423867cc
32894997cc
1092454971cc
1005711265cc
1121200475t
1031644434cc
1007858008cc
1107526558cc
1085044667t
1024564097cc
1193574389cc
22591177cc
1101463468cc

Nombre
MARIA CAMILA ACEVEDO CANO
MARIA CAMILA ALVAREZ ARAGON
MARIA AMPARO DIAZ
MARIA DE LA CRUZ ANAYA URIBE
YENIFER MARIA ANGULO ROMERO
CRISTIAN ALEJANDRO APACHE GARCIA
SUSANA CAROLINA ARAMENDIZ VANEGAS
EDUARD ALBERTO AREVALO FAJARDO
CRISTINA ARIAS GONZALEZ
PAULA ESTEFANNYA ARIZA HENAO
JUAN SEBASTIAN BANDERAS CALDERON
LADY JOHANNA BARRERA BERMUDEZ
MELANIE CAROLAINE BATALLA BUSTILLO
PAOLA ANDREA CARDENAS BOHORQUEZ
ANGELA FERNANDA CARO MALAGON
LAURA JINETH CASTANEDA SANCHEZ
JAVIER HUMBERTO CASTILLO MERCADO
ANGEL DAVID CASTRO CARO
CLAUDIA MERCEDES CHARCAS ESCOBAR
EITNER EDILSON CONTRERAS HERNANDEZ
ANDREA MARCELA CURICO NORIEGA
PATRICIA DIAZ BOTACHE
SONIA MARCELA ENRIQUEZ ROSERO
OMAYRA DEL PILAR ESPEJO LONDORNO
HAYEK MARIANA FIGUEROA FERRO
ANDRES FELIPE FORERO SANCHEZ
LAURA SOFIA FRANCO SALAZAR
JHON ALEXANDER GARCIA RAMIREZ
KATHERINE ELIANA GIL SANCHEZ
ANDREA GOMEZ VERA
JAIR NICOLAA GONZALES MONTARO
EVELIN PATRICIA GONZALEZ RODELO
GRACIELA MARIA GUERRA NIEVES
LINA ALEXANDRA GUTIERREZ GUTIERREZ
MARIA ISABELLA GUZMAN CARMONA
BELLA CRISTINA HERNANDEZ LONDONO
JENI DANIELA HERNANDEZ TUMAY
SARA JHOANA HERRERA ZAPATA
LICED MAHECHA ROZO
JEAN CARLOS MARROQUIN MELGAREJO
YESID MARTINEZ MORENO
EMILY YULIET MARTINEZ NARANJO
ANA MARIA MARULANDA ARIAS
CATALINA MARULANDA PINO
JENNIFER MENDEZ RIVERA
MARLON MIKE MITCHELL FAJARDO
MERARI YOLEIDA OCAMPO CARO
YINETH CAMILA ORDONEZ ORTIZ
SANDRA JOHANNA PAIPILLA
NURY KARIME PARADA AVENDANO
LAURA JIMENA PENA MENDEZ
CATERY YULIETH PERDOMO MOYANO
INDIRA ELIANA PEREZ DIAZ
ANGE PAOLA POVEDA OJEDA
STEFANNY KATTERYNE PULIDO REVES
LIZETH CENITH PUMAREJO CARRILLO
ANA MILENA QUINAYAS LUNA
ANGIE PAOLA QUINTERO AGUADO
KAREN DAYANA QUIROGA VILLALOBO
ROBERT YESID RAMIREZ CUBILLOS
ANGIE NICOLE RAMIREZ ORTIZ
NORBERTO RAMOS VELASQUEZ
LINA DAYANA REYES ROJAS
MYRIAM YOLIMA RODRIGUEZ MORA
ANTHONY SEBASTIAN ROJAS GIL
EDWIN FABIAN RUEDA GALLEGO
JISEL MILENA RUIZ ARIAS
CLARA INES RUIZ VILLADIEGO
KYRA LUZ SAMPER BLANCO
MANUELA SANCHEZ LAGOS
JOHAN CAMILO SERRATO H HERNANDEZ
LUZ ERINA TABARES CACHIQUE
ANDERSON TAPIERO PINEDA
ANA MILETH TOBAR ARRIETA
ISABEL CRISTINA TORRES CAICEDO
CARMEN EDITH TRESPALACIOS QUIROGA
DANIEL SANTIAGO TRUJILLO TINJACA
ANGGIE ALEXANDRA VELASQUEZ TAMAYO
ESTELIA MARIA VELEZ CHARRIS
DANIELA SOFIA ZUNIGA MARQUEZ
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Sistema de reportes
Fecha de actualizacién
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Total de aprendices

Registro de ingresos Avance de actividades

81 1 80 0

Total usuarios Total instructores Total aprendices

Total de actividades en la ficha

5 4 0 5

Evidencias Evaluaciones Sondeos Foros
Prondstico de ingreso de aprendices
30
20
10

Acciones correctivas

Otros roles

Ingresos unicos

49

81

0 0

Blogs Wikis

Fecha rango de las graficas

02/06/2023 30/06/2023

04 jun 11 jun

Desarrollo de actividades

18 jun

Los prondsticos de ficha estaran disponibles a partir del quinto (5) dia de apertura de la ficha, debido al requerimiento de
informacidn para su procesamiento, el prondstico se realizara para los siguientes 10 dias v24

11/06/2023, 3:14 p. m.



1= Asistencia

0= No asistencia
Si se deja en blanco, sera ignorado y no se modificard

id
29110134
28923559

4487026
3633931
29113079
2736150
29112014
8754478
29109549
29110979
25618413
29064839
2433664
25555238
18177802
5970912
620323
1063093
2128022
2181383
6009872
16404223
20755757
29110369
29112719
20885230
2455879
5293677
29111544
1128328
22448168
24247204
29109999
27498777
29111289
2784842
28191377
29110499
2216024
6973447
2989229
24045394
4222844
29109284
2219281
1494252
16327388
2926381
4092207
3919096
29112629
29110169
11116672
5673192
29110874
19363267
2729794
16071892
11094038
13358135
13248964
8780773
15278774
29109429
1072004
1325514
22115910
28105727
1333388
2518744
29110459
9274033
20460267
746422
8572524
1743068

FORMATO ASISTENCIAS 2023-06

Matricula
37580464cc
5067847ppt
1000861691cc
1010199999cc
1023887927cc
1143461263cc
1082156162t
65699636¢C
43624720cc
1010135789cc
1090489997cc
1030654600cc
1116775275cc
4676045ppt
52488076cc
91524393cc
1010099764cc
1033770434cc
22705707cc
52476865cc
1044623975t
1002026052cc
1004235693cc
79578184cc
1285828ppt
1110555634cc
1045725691cc
1010009767cc
1027151578t
1007917638cc
80252999cc
1019033644cc
1032366030cc
41790505¢c
1076823811cc
1030530470cc
1016085025cc
1023019799cc
1031149634cc
1050963646¢cc
1022389950cc
72275280cc
1023912593cc
67010798cc
1064838317cc
1033486644cc
1016007349ti
79893407cc
1121972224cc
45692800cc
1110498391t
1016083659cc
1003614755cc
1143141860cc
1121829759cc
43911491cc
1069305288cc
1033787858cc
63541861cc
1143465902cc
1045685901cc
1000519879cc
1020807399cc
1128437683cc
1221965468cc
1018349960cc
1094926688cc
1085269086cc
1114458729cc
1125766146cc
1019122107cc
1024553067cc
1112459724cc
1073690677cc
1015071182cc
52914348cc

Nombre
SANDRA AGUDELO ORTIZ
EDGAR YOJHANNIS AGUIRRE PERALTA
PAULA ANDREA ARCOS GUERRERO
SINDY KATHERINE AVILA ACOSTA
NELSON FERNANDO BAUTISTA PINZON
HELEN SARAI CALDERA GUERRERO
YOSEF DAVID CAMPOS TUMINA
KATERINE CAMPOS VANEGAS
EDITH EUGENIA CARDONA RUIZ
NARLY CLARO BARBOSA
LINEY LEANDRA CONTRERAS SANCHEZ
JHONATAN DAVID CORREAL MONCADA
URIEL FERNANDO DE AVILA CASTRO
ANAHIS ANDREINA DELGADO BRITO
MAGDA LYLIAM DIAZ DIAZ
EDWIN DIAZ MENDEZ
NATALIA DUARTE MONA
DANILO ANDRES DUQUE DELGADO
JULIE PAULINE ESCORCIA ROLONG
ANGELICA MARIA FAJARDO VIGOYA
DANIELA ISABEL FONSECA SALAS
ELENIS SABINA FONTANILLA PAJARO
MANUELA FUERTES CHAMORRO
CESAR AUGUSTO GARCIA ROMERO
YORBELIS YAINETH GARCIA ULACIO
ANGIE DANIELA GARZON PEREZ
DAYANIS MARGARITA GOMEZ ESCORCIA
MARIA PAULA GOMEZ ZUBIETA
LAURA SOFIA GUERRERO FORERO
GERSON YESID HERNANDEZ ESTEBAN
HECTOR MAURICIO HERNANDEZ SUARIQUE
MELISSA JULIETH HERRERA GARCIA
MARIA FERNANDA JARAMILLO JIMENEZ
FANNY LOZANO TORRES
GLORIA PATRICIA MABARDY RAMIREZ
INGRITH KARINA MAHECHA
MELISA MANTILLA RODRIGUEZ
JENIFER MARTIN MARTIN
CRISTIAN ANDREY MARTINEZ URQUIIO
KATERINE MAURY BADILLO
LUZ ANYELI MELO BAUTISTA
JORGE ALBERTO MESA HIGUITA
ANDRES YAMID MORALES CHIQUITO
PAOLA ANDREA MORCILLO BRYON
MIREYA NAVARRO ARIAS
SARA PAULINA ORTEGA MONSALVE
JUAN ESTEBAN PATOA GAVIRIA
OSCAR MILTON PENA BARRAGAN
LUZ KELLY PEREZ GUTIERREZ
YINA PATRICIA PICO ARRIETA
SARA SOFIA PINEDA CABEZAS
MICHAEL ANDRES POLANIA LEMUS
FABIAN DAVID RAIGOSO LOZANO
KATIEN DEL CARMEN RAMIREZ SUAREZ
MVYRIAM JOHANA RAMOS RAMIREZ
LUDYS RENTERIA CORDOBA
JEIMMY ANDREA RODRIGUEZ MENDEZ
ANYI TATIANA RODRIGUEZ MORANTES
BELCY XIMENA ROJAS REYES
XILENA TATIANA ROMERO RICO
ELIANA PATRICIA ROSALES ROMERO
DAVID SEBASTIAN RUBIANO CASTRILLON
ANGYE DANIELA SARMIENTO ALONSO
JULDER ALEXANDER SIERRA
ESTEFANY TATIANA SUAREZ IGIRIO
KARLY PAOLA TOBON RENDON
CRISTHIAN CAMILO TOBON TORO
DIANA MARCELA TORO CRIOLLO
YILMAR ANDRES TORRES CAICEDO
YOLIMA TRUJILLO MEDINA
CAMILO VANEGAS SALAMANCA
IVAN FELIPE VARGAS CUADRADO
ADRIANA MARIA VELEZ CALLE
CINDY BRIYITHE VILLALOBOS CALDERON
LUISA FERNANDA YEPES LONDORNO
SANDRA MILENA ZABALA CERPA|
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CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS
EMPRESARIALES
FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

Anuncios:

Evidencia Fotografica

Ficha: 2777742

llustracion 1 - Anuncio de Bienvenida

Fecha de Inicio: 03 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

"‘ 1 GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

Asunto: Bienvenid@s al curso de formacion

BIENVENIDOS

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA le da una cordial
bienvenida al programa de formacion: Manejo de herramientas
Microsoft Office 2016: Excel, con numero de Ficha de
Aprendizaje 2777742.

En este proceso los estaré acompanando, para resolver dudas y
apoyarles en todo lo que requieran.

Las fechas estipuladas para la formacién corresponden a:

« Inicio del Curso de Formacion: 03 de Junio de 2023

¢ Cierre del Curso de Formacion: 27 de Junio de 2023
(11:30 pm)

« Finaliza el Curso de Formacion: 29 de Junio de 2023

Medios de comunicacion: Foro de Dudas e Inquietudes y
mensajeria interna.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium




. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

llustracion 2 - Inicio de Formacion

r 1 GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ
‘ Fecha de Inicio: 03 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Inicio del Curso de Formacion

INICIO DE FORMACION

Estimado Aprendiz, lo invitamos a que haga un recorrido por el material
del programa: descripcion, contenidos, metodologia, resultados de
aprendizaje, entre otros; de esta manera obtendra mayor claridad sobre
el proceso de la formacion que inicia.

Es importante mencionar que para el avance de la formacién se debe
visualizar el Cronograma de Actividades, el cual direcciona la ruta de
aprendizaje. Este documento lo visualiza a través del mend lateral
izquierdo Menu Herramientas, dando clic en: Contenido del Curso,
Proyecto y Cronograma.

Posteriormente y teniendo en cuenta el desarrollo de las Actividades de
Aprendizaje, es relevante que desarrolle las Actividades Iniciales.
Ademas de consultar el sobre los Tutoriales de la plataforma,
Reglamento del Aprendiz, entre otros.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium




. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

llustracion 3 — Inicio de Unidad

r 1 GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ
‘ Fecha de Inicio: 03 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Semana de Formacion 1 - AA1

Semana §: Actividades de Aprendizaje |

Foro tematico "El Excel y el desarrollo de
habilidades".

Actividad interactiva "Desarrollo de habilidades en
ExcelParte 1".

Taller "La interfaz de Excel 2018".

Fuente: Territorium



. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

llustracion 4 — Sesion en Linea

F1. GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

Fecha de Inicio: 05 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Recordatorio: Sesion en Linea 1 - AA1 Semana de Formacidn 1

RECORDATORIO

e

Estimados Aprendices, para recordar nuestra Sesion en Linea correspondiente al Inicio de la primer
semana de formacion:

Temas
Actividades de Aprendizaje 1:

v"Actividades iniciales.

v"Actividad de contextualizacion 1.

v' Foro Tematico "El Excel y el desarrollo de habilidades".

v Actividad Interactiva "Desarrollo de Habilidades en Excel Parte 1".
v" Taller "La interfaz de Excel 2016".

Enlace: Sesion en Linea 1 - AA1 Lunes, 5 de junio - 7:30 pm
Siempre atentos a cualquier novedad o sugerencia en cualquiera de nuestros medios de comunicacion.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

S ERMNA

w

Fuente: Territorium
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llustracion 5 - Motivacion

¢ ‘ GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ
‘ Fecha de Inicio: 06 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Grabacion Sesion en Linea 1 - AA1

GRABACION SESION EN LINEA 1

Estimad@s Aprendices,

Por el presente mensaje les comparto el enlace al
auidiovisual relacionado con la primera sesion en linea, que
contextualiza el curso de Microsoft Excel y direcciona a las
actividades de aprendizaje de la primera semana de
formacion.

Clic Aquf @

Para visualizar una vez descargado deben reproducir en
VLC Media Player (3)

Exitos en el desarrollo de las actividades y sus evidencias.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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Ilustracion 6 - Foro Social

ISABELA VERGARA GARCIA
2023-06-05 10:55:29
Id respuesta: 451348234

isaludos a todos! Mi nombre es Isabela Vergara Gracia y soy estudiante de Ingenieria Civil en la Universidad
del Norte. Y estoy entusiasmada por aprender las herramientas y habilidades necesarias para aprovechar al
maximo este programa de Excel en mi carrera.

e 2 Ya no me gusta 3 1 Comentario(s)

- GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

i-I 2023-06-06 00:49:42

Buenos dias Isabela Vergara,

Bienvenida al curso de formacién en Microsoft Excel. Espero logres consolidar los conocimientos adquiridos en el desarrollo
de las actividades y los implemente profesionaimente.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino

Fuente: Territorium




. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

llustracion 7 - Foro Social 1

PATRICIA DEL SOCORRO BASTIDAS CORAL
2023-06-05 16:06:12
Id respuesta 451547614

Hola muy buenas tardes, mi nombre es PATRICIA BASTIDAS CORAL ., soy ama de casa, tengo 56 afios ,
madre de 3 y abuela de de 3, mi familia es mi mayor tesoro y orgullo, me gusta mucho adquirir conocimientos y
mas aun por medio del SENA, tengo varios cursos cortos, tenia temor de entrar a este curso de EXCEL, porque
siempre lo vi como algo muy complicado pero la necesidad hizo que hoy por hoy lo tomara, yo vendo ropa y
cosmeéticos y quiero poder organizar m pequefia empresa y creo que esta es la mejor herramienta, sigo con
temor pero creo que si me propongo lo voy a lograr, junto a la colaboracion de nuestro tutor y de todos ustedes.

ik 2 Ya no me gusta 3 1 Comentario(s)

e GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

.1 2023-06-06 00:51:52

Buenos dias Patrcia Bastidas,

Bienvenida al curso de formacién en Microsoft Excel Interesante la motivacion para seguir adquiriendo conocimiento.
Tranquila, con esfuerzo y dedicacion lograra desarrollar las actividades y sus evidencias.

Exitos.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino

Fuente: Territorium
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llustracion 8 - Foro Social 2

JULIAN YECID VALENCIA CORTES
2023-06-0517.04.58
|d respuesta 451593929

Buenas tardes.

mi nombre es Julien valencia tengo 29 aiios vivo en medellin, actualmente me encuentro trabajando como
independiente en instalacion de camaras de seguridad, venta y soporte de equipos de sistemas.

ingreso a | curso con muchas expetativas de porder connocer por completo esta herramienta que es tan util
para el dia a dia llevando unas cuentas claras

ok 1Ya no me gusta I 1 Comentario(s)

GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

'1 2023-06-06 00:55:49

Buenos dias Julian Valencia,

Bienvenido al curso de formacidén en Microsoft: Excel. El desarrollo de las actividades y sus evidencias guiaran el
aprendizaje con el fin de comprender los conceptos basicos e intermedios de |a herramienta tecnolGgica.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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llustracion 9 - Foro Social 3
h MARIA CAMILA GARCIA PASCUAS

2023-06-05 20:11:15
|d respuesta:451720594

Buenas Noches Me llamo Maria Camila Garcia Pascuas tengo 19 afios, vivo en Soacha(Cundinamarca)Soy

Auxiliar de Policia tengo mas cursos y tecnicos me gusta adquirir conocimientos .Estoy emocionada por
aprender mas y saber aprovechar lo aprendido en mi dia a dia .

ik 1Yano me gusta 3 1 Comentario(s)

| GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

' 2023-06-06 01:17:35

Buenos dias Maria Garcia,

Bienvenida al curso de formacion en Microsoft Excel. La motiviacion fundamenta el interés para adquirir el conocimiento y
alcanzar las metas propuestas.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino

Fuente: Territorium
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Ilustracion 10 - Foro Social 4

FRANKLIN BURGOS MORENO
2023-06-05 20:56:14
Id respuesta: 451755264

Buenas noches, mi nombre es Franklin burgos moreno, tengo 32 afios y vivo en la ciudad de cali.

trabajo en una multinacional unilever andina de colombia como auxiliar administrativo, espero de este programa
poder aprender todas sun funciones para asi mismo aplicarlo a mi dia dia ya que es muy necesario para las
funciones que manejo, quiero poder realizar formulas sin la ayuda de la web o videos de apoyos y asi mismo
ser ejemplo de que siempre se puede aprender algo nuevo en la vida sin importar edad, profesion o condicién
fisica.

e 1 Ya no me gusta 3 1 Comentario(s)

GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

'1 2023-06-06 01:21:16

Buenos dias Frankling Burgos,

Bienvenido al curso de formacion en Microsoft Excel. Desde luego que si, no hay mayor impedimenio que uno mismo.
Siempre y cuando se proponga a corto, mediano y largo plazo alcanzar metas, de seguro lo lograra.

Exitos.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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llustracion 11 - Foro Dudas e Inquietudes

MARTHA ESPERANZA REYES SUAREZ
2023-06-08 15:02:37

Id respuesta: 453553520

Buenas tardes, tengo una inquietud y es al realizar la actividad 1 Evidencia 2: Actividad interactiva "Desarrollo
de habilidades en Excel Parte 1" contestar las preguntas al finalizar no se como enviar los resultados de esta
actividad le doy click en donde dice compartir los resultados pero no pasa nada, no se si si suben
automaticamente o que hay que hacer esta vez no salié un mensaje donde se notifica que se hizo, subi el taller
pero tampoco se si quedo o no como hago para saber si si quedaron las actividades gracias

e 0 Me gusta 3 1 Comentario(s)

5 GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

I1 2023-06-09 15:31:58

Buena tarde Martha Reyes,

Las actividades interactivas y evaluaciones se califican automaticamente. Estos resultados son enviados al centro de
calificaciones una vez realizados o si en su defecto ingresas a la actividad pero no la desarrollas, esta se califica
automaticamente.

Quedo atento.

Fuente: Territorium
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llustracion 12 - Foro Dudas e Inquietudes

JURANY ANDREA ALZATE ZULUAUCA
2023-06-09 00:15:43
Id respuesta:453900320

buenas noches este programa me facilita mucho para hacer tantas cosas , es un a herramienta muy poderosa
para una empresa de aprendizaje nos sirve para capacitaciones, sumas etc

e 0 Me gusta O 1 Comentario(s)

r GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

.1 2023-06-08 15:50:09

Buena tarde Jurany Alzate,

Sugiero responder a la actividad por el enlace de Foro Tematico: El Excel y el desarrollo de habilidades, esto con el fin de
calificar tus argumentos satisfactoriamente.

Quedo atento.

Cordiaimente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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Evidencia Fotografica

Ficha: 2777763

Anuncios:

llustracion 1 - Anuncio de Bienvenida

-

1 GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ
‘ Fecha de Inicio: 03 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Bienvenid@s al curso de formacion

BIENVENIDOS

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA le da una cordial
bienvenida al programa de formacion. Manejo de
herramientas Microsoft Office 2016: Excel. con nimero de
Ficha de Aprendizaje 2777763.

En este proceso los estaré acompafiando, para resolver dudas
y apoyarles en todo lo que requieran.

Las fechas estipuladas para la formacion corresponden a:

« Inicio del Curso de Formacion: 03 de Junio de 2023

* Cierre del Curso de Formacion: 27 de Junio de 2023
(11:30 pm)

« Finaliza el Curso de Formacion: 29 de Junio de 2023

Medios de comunicacion: Foro de Dudas e Inquietudes y
mensajeria interna.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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llustracion 2 - Inicio de Formacion

1 GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ
‘ Fecha de Inicio: 03 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Inicio del Curso de Formacion

INICIO DE FORMACION

Estimado Aprendiz, lo invitamos a que haga un recorrido por el
material del programa: descripcion, contenidos, metodologia, resultados
de aprendizaje, entre otros; de esta manera obtendra mayor claridad
sobre el proceso de la formacion que inicia.

Es importante mencionar que para el avance de |a formacion se debe
visualizar el Cronograma de Actividades, el cual direcciona la ruta de
aprendizaje. Este documento lo visualiza a fravés del mend |ateral
izquierdo Mena Herramientas, dando clic en: Contenido del Curso,
Proyecto y Cronograma.

Posteriormente y teniendo en cuenia el desarrollo de las Actividades
de Aprendizaje, es relevanie que desarrolle las Actividades
Iniciales. Ademas de consultar el sobre los Tutoriales de la plataforma,
Reglamento del Aprendiz, entre ofros.

Cordiaimente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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llustracion 3 — Inicio de Unidad

"= | GIBERTJUAN PABLO PINO LOPEZ
‘ Fecha de Inicio: 03 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Semana de Formacion 1 - AA1

Semana i: Actividades de Aprendizaje

A Foro tematico "El Excel y el desarrollo de
EB habilidades".

2 Actividad interactiva "Desarrollo de habilidades en
8 ExcelParte 1"

Taller "La interfaz de Excel 2018".

Fuente: Territorium
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llustracion 4 — Sesion en Linea

F"' GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ
& Fecha de Inicio: 05 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Recordatorio: Sesion en Linea 1 - AA1 Semana de Formacion 1

RECORDATORIO

e ———————

Estimados Aprendices, para recordar nuestra Sesidn en Linea correspondiente al Inicio de la primer
semana de formacion:

Temas
Actividades de Aprendizaje 1:

v’ Actividades iniciales.

v'Actividad de contextualizacion 1.

v Foro Tematico "El Excel y el desarrollo de habilidades”.

v Actividad Interactiva "Desarrollo de Habilidades en Excel Parte 1".
v Taller "La interfaz de Excel 2016".

Enlace: Sesion en Linea 1 - AA1 Lunes, 5 de junio - 7:30 pm
Siempre atentos a cualquier novedad o sugerencia en cualquiera de nuestros medios de comunicacién.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium

llustracion 5 - Motivacion
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_1 GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ
‘ Fecha de Inicio: 06 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 25 de Junio del 2023

Asunto: Grabacion Sesion en Linea 1 - AA1

GRABACION SESION EN LINEA 1

Estimad@s Aprendices,

Por el presente mensaje les compario el enlace al
auidiovisual relacionado con la primera sesion en linea, que
contextualiza el curso de Microsoft Excel y direcciona a las
actividades de aprendizaje de la primera semana de
formacion.

Clic Aqui (8)
Para visualizar una vez descargado deben reproducir en
VLC Media Player (3)

Exitos en el desarrollo de las actividades y sus evidencias.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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llustracion 6 - Fin Semana de Formacion 1

7 ‘1 GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ
‘ Fecha de Inicio: 10 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Finaliza la Primer Semana de Formacion 03 al 09 de Junio

FINALIZO LA SEMANA 1 - AA1

Estimad@ Aprendiz, espero pueda consolidar las
expectativas con la ejecucion de las actividades y sus
evidencias para esta semana de formacion que terminé (03 al
09 de junio de 2023).

Para los Aprendices que alun no han desarrollados las
actividades, informar que se encuentran habilitadas para su
desarrollo:

- Foro Tematico 1.
- Actividad Interactiva.
- Taller: La interfaz de Excel.

Exitos...

Cordialmente, Juan Pablo Pino

Fuente: Territorium
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llustracion 7 - Foro Social

MARGARETH LILY PALACIOS GARCIA
2023-06-03 20:59:52
d rezpuesta: 450830279

ISaludos a todos! Mi nombre es Margareth Lili Palacios Garcia y me complace presentarme antes ustedes.
Soy una emprendedora y técnica en archivo, y actualmente estoy en proceso de creacion de mi propio
emprendimiento de confeccion de ropa interior femenina. Mi participacion en este programa de Excel es una
oportunidad emocionante para adquirir nuevos conocimientos y habilidades que podre implementar en mi
proyecto de emprendimiento. Tener un dominio solido de Excel es fundamental para llevar un control eficiente
de mis registros, gestionar inventarios, analizar datos de ventas y gastos, asi como para planificar y
monitorear el crecimiento de mi negocio.

e 2 Yano me gusta O 1 Comentario(s)

GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

S 2023-06-06 15:41:06

Buenas tardes Margareth Palacios,

Bienvenida al curso de formacidn en Microsoft Excel. Muy interesante 1a apuesta al emprendimiento, espero que el curso de
formacian fundamente los conocimientos para que los pueda implementar en el control de la informacian.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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llustracion 8 - Foro Social 1

HECTOR JULIO MENDIVELSO ACHAGUA
L 2023-06-03 21:54:36
W respuesta: 450845504

Buenos dias, mi nombre es Hector Julio Mendivelso Achagua, me desempefio como Operador Tecnico, tengo
muchas expectativos en iniciar y conocer €l contenido del curso en pro de odtener un conocimiento mas y
ponerlo en practica en mis labores diarias. a todos un saludo.

e 1 Ya no me gusta O 2 Comentario(s)

GIBERT JUAN PAELO PINO LOPEZ

S 2023-06-06 15:44:06

Buena tarde Hector Mendivel,

Bienvenido al curso de formacion en Microsoft Excel. Espero que el desarrollo de las actividades cumplan las expectativas y
los conocimientos tedrico-practicos fundamenten las habilidades en la herramienta tecnoldgica.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor.

HECTOR JULIO MENDIVELSO ACHAGUA

_ﬁ 2023-06-08 10:08:51
E ]

Profesor buenos dias, gusto saludarlo. si efectivamente con muchas ganas de aprovechar al maximo este curso con algunos
inconvenientes para iniciar en lo que tiene que ver con haorarios y conectividad laborarl pero ahivamos... buen dia.

Fuente: Territorium
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Ilustracion 9 - Foro Social 2

2023-05-04 12:54:39
i respuesta 450948344

‘2 ANGIE JULIED CALDERON RODRIGUEZ

Buen dia, soy Julied Calderdn, tengo 23 afios y soy profesional en lenguas modernas con énfasis en
administracion y negocios. Tengo mas de 3 afios de experiencia en atencion y soporte al cliente, asi como
casi 2 afios de experiencia como formadora. He acumulado conocimientos y habilidades sobre servicio al
cliente, liderazgo y orientacion a resultados con un equipo. La oportunidad de ensefiar, capacitarme y ayudar
a otros a desarrollar y aumentar sus habilidades me ha ayudado a ser mas paciente y mejorar mis habilidades
para guiar a ofros; trabajando en equipo para obtener buenos resultados. Debido a mi trabajo como
entrenadora, requiero el uso de excel, asi que estoy bastante interesada en adquirir los conociminentos
acerca de la herramienta, ya que es muy importante y (til tanto profesional como personalmente.

e 2 Ya no me gusta O 1 Comentario(s)

GIBERT JUAN PAELO PINO LOPEZ

i-‘ 2023-06-06 15:48:26

Buena tarde Angie Calderon,
Bienvenida al curso de formacidn en Microsoft Excel. Muy importante |la motiviacidn para continuar con el aprendizaje y adquirir

el conocimiento a través de la formacidn virtual.

Cardialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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Ilustracion 10 - Foro Social 3

JULIEMA GARCIA WREN
2023-06-04 13:00:23

ld respuesta: 450949639

Buenas tardes, me presento, soy Juliema Garcia, docente de inglés. Espero le saquemos el maximo provecho
al curso gracias a la ayuda y guia de nuestro Profesor Juan Pablo. Lastimosamente no podré participar de los
foros en vivo, ya que trabajo de lunes a viernes de 2 a 9 pm. Los visualizaré luego, cuando el Profesor los
suba a la plataforma. Los conocimientos de la Ofimatica son claves para que la vida se vuelva mas agil, ya
que estamos en un mundo cambiante y lleno de informacion nueva. Es por ésto que debemos estarnos
capacitando dia a dia. Saludo fraterno, Juliema

e 1Ya no me gusta O 1 Comentario(s)

" GIEERT JUAN PAELO PINO LOPEZ

S 2023-06-06 16:01:40

Buena tarde Juleima Garcia,

Bienvenida al curso de formacion en Microsoft Excel. Comprendo de las ocupaciones, sugiero estar atenta a la seccidn de
anuncias y revisar las ayudas audiovisuales. Exitos en el aprendizaje.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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llustracion 11 - Foro Social 4

2023-05-04 17:24:00
d respuesta: 451033994

% MARLON GUTIERREZ MONTOYA

muy buenas tardes. mi nombre Marlon Gutiérrez, estoy terminando la Tecnologia en Gestion logistica con el
Sena, la cual me ha ayudado para conseguir un nuevo logro en mi vida de pasar de auxiliar de almacén a
auxiliar administrativo con la gran compafiia Pepsico. mucha expectativa con el curso ya gue en el nuevo
cargo gque desempefio es una herramienta gue se utiliza en el dia a dia, bien sea en los procesos de
liquidacdn, facturacion e inventarios.

Les deseo muchos éxitos a todos los integrantes de este curso. Dios los bendiga.

e 1Ya no me gusta O 1 Comentario(s)

GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

&1 2023-06-06 16:08:05

Buenas tardes Marlon Gutierrez,

Bienvenido al curso de formacian en Microsoft Excel. Efectivamente, los conocimientos v su implementacian nos determina
un mejor lugar. Espero logres consolidar las expectativas vy mejores las habilidades en el manejo de la herramienta.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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llustracion 12 - Foro Dudas e Inquietudes

HECTOR JULIO MENDIVELSO ACHAGUA
2023-06-06 20:13:36
ld respuesta; 452445459

Buenas noches, sila primera semana se cierra y no alcanzo a cumplir con las actividades minimas tengo otra
oportunidad o la semana sigur abierta... gracias.

e O Me gusta O 2 Comentario(s)

= GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

:2023—05—0? 00:36:37

Buena noche Hector Mendivelso,

Recomiendo la importancia de asistir a las sesiones en linea que estan programadas en el cronograma de actividades.
Dado que en las sesiones sincrdnicas se da la explicacién en detalle del desarrollo de las actividades y de la
contextualizacidn de la plataforma. En su defecto dadas las ocupaciones o disponibilidad del Aprendiz, es relevante visualizar
la Grabacidn de la sesidn en linea. Estas estaran publicadas en |a seccidn de anuncios del curso de formacion y de la cual
también se allega un mensaje a correo electrdnico.

En ese orden de ideas sugiero visualizar la grabacidn mencionada para que oriente el desarrollo de las actividades v
evidencias de la primera semana de formacion. Actividades que se habilitan de acuerdo al cronograma de actividades y
hasta finalizar el curso de formacidn.

Quedo atento,

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium




. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

Ilustracion 13 - Foro de Dudas e Inquietudes 2

JESSI|I NICOL LEON VILLAMIZAR
2023-06-08 11:20:50
d respuesta: 453436555

Buenas tardes profe , profe una pregunta si al realizar la Actividad interactiva "Desarrollo de habilidades en
Excel Parte 1" cumplimos los dos intentos |, puedo seguir intentando hasta lograr el objetivo o ya no se puede.

e O Me gusta O 1 Comentario(s)

7 | GIBERT JUAN PAELO PINO LOPEZ

' 2023-06-09 15:28:21

Buena tarde Jessi Ledn,

Para el desarrollo de las actividades interactivas, tienes 5 intentos. Pasados los intentos la nota serd emitida al centro de
calificacion con el mayor porcentaje de la actividad.

Quedo atento.

1 A mtiiimr Tasdn Corimnmida

Fuente: Territorium




. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

Evidencia Fotografica

Ficha: 2777764

Anuncios:

llustracion 1 - Anuncio de Bienvenida

F 'i GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ
‘ Fecha de Inicio: 03 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Bienvenid@s al curso de formacion

BIENVENIDOS

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA le da una cordial
bienvenida al programa de formacion: Manejo de herramientas
Microsoft Office 2016: Excel, con numero de Ficha de
Aprendizaje 2777764.

En este proceso los estaré acompanando, para resolver dudas y
apoyarles en todo lo que requieran.

Las fechas estipuladas para la formacion corresponden a:

« Inicio del Curso de Formacion: 03 de Junio de 2023

* Cierre del Curso de Formacion: 27 de Junio de 2023
(11:30 pm)

» Finaliza el Curso de Formacion: 29 de Junio de 2023

Medios de comunicacion: Foro de Dudas e Inquietudes y
mensajeria interna.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium



. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

llustracion 2 - Inicio de Formacion

] GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ
‘ Fecha de Inicio: 03 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Inicio del Curso de Formacion

INICIO DE FORMACION

Estimado Aprendiz, lo invitamos a que haga un recorrido por el material
del programa: descripcion, contenidos, metodologia, resultados de
aprendizaje, entre otros; de esta manera obtendra mayor claridad sobre
el proceso de la formacion que inicia.

Es importante mencionar que para el avance de la formacion se debe
visualizar el Cronograma de Actividades, el cual direcciona la ruta de
aprendizaje. Este documento lo visualiza a través del menu lateral
izquierdo Menu Herramientas, dando clic en: Contenido del Curso,
Proyecto y Cronograma.

Posteriormente y teniendo en cuenta el desarrollo de las Actividades de
Aprendizaje, es relevante que desarrolle las Actividades Iniciales.
Ademas de consultar el sobre los Tutoriales de la plataforma,
Reglamento del Aprendiz, entre otros.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium




. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

llustracion 3 — Inicio de Unidad

"= | GIBERTJUAN PABLO PINO LOPEZ
‘ Fecha de Inicio: 03 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Semana de Formacion 1 - AA1

Semana i: Actividades de Aprendizaje

A Foro tematico "El Excel y el desarrollo de
EB habilidades".

2 Actividad interactiva "Desarrollo de habilidades en
8 ExcelParte 1"

Taller "La interfaz de Excel 2018".

Fuente: Territorium




. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

llustracion 4 — Sesion en Linea

F"' GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ
& Fecha de Inicio: 05 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Recordatorio: Sesion en Linea 1 - AA1 Semana de Formacion 1

RECORDATORIO

e ———————

Estimados Aprendices, para recordar nuestra Sesidn en Linea correspondiente al Inicio de la primer
semana de formacion:

Temas
Actividades de Aprendizaje 1:

v’ Actividades iniciales.

v'Actividad de contextualizacion 1.

v Foro Tematico "El Excel y el desarrollo de habilidades”.

v Actividad Interactiva "Desarrollo de Habilidades en Excel Parte 1".
v Taller "La interfaz de Excel 2016".

Enlace: Sesion en Linea 1 - AA1 Lunes, 5 de junio - 7:30 pm
Siempre atentos a cualquier novedad o sugerencia en cualquiera de nuestros medios de comunicacién.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium




. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

llustracion 5 - Motivacion

f= " GIBERTJUAN PAELO PINO LOPEZ
‘ Fecha de Inicio: 06 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Grabacion Sesion en Linea 1 - AA1

GRABACION SESION EN LINEA 1

Estimad@s Aprendices,

Por el presente mensaje les comparto el enlace al
auidiovisual relacionado con la primera sesion en linea, que
contextualiza el curso de Microsoft Excel y direcciona a las
actividades de aprendizaje de la primera semana de
formacion.

Clic Aqui &)
Para visualizar una vez descargado deben reproducir en
VLC Media Player ()

Exitos en el desarrollo de las actividades y sus evidencias.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium




. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

llustracion 6 - Fin Semana de Formacion 1

7 ’1 GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ
‘ Fecha de Inicio: 10 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Finaliza la Primer Semana de Formacion 03 al 09 de Junio

FINALIZO LA SEMANA 1 - AA1

Estimad@ Aprendiz, espero pueda consolidar las
expectativas con la ejecucion de las actividades y sus
evidencias para esta semana de formacion que terminé (03 al
09 de junio de 2023).

Para los Aprendices que aun no han desarrollados las
actividades, informar que se encuentran habilitadas para su
desarrollo:

- Foro Tematico 1.
- Actividad Interactiva.
- Taller: La interfaz de Excel.

Exitos. .

Cordialmente, Juan Pablo Pino

Fuente: Territorium




. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

llustracion 7 - Foro Social

PATRICIA DIAZ BOTACHE
2023-06-03 11:54:13
|d respuesta: 450672029

Cordial saludo Instructor y compafieros, mi nombre es Patricia Diaz, resido enla ciudad de Armenia, soy
Administradora de empresas, me encuentro desempleada. En este momento me motiva aprender y adquirir
nuevos conocimientos, en este caso quiero mejorar el manejo de esta herramienta tan importante para todo tipo

de labor.

ik 2 Ya no me gusta J 1 Comentario(s)

GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

S 2023-06-07 16:56:55

Buena tarde Patricia Diaz

Bienvenida al curso de formacion en Microsoft Excel Importante motivacion para logres consolidar los conocimientos
adquiridos en el desarrollo de las actividades y los implemente profesionalmente.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino

Fuente: Territorium




. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

llustracion 8 - Foro Social 1

SUSANA CAROLINA ARAMENDIZ VANEGAS
2023-06-03 17:39:08
|d respuesta: 450769359

Cordial saludo instructor y companieros, me llamo Susana Carolina Araméndiz Vanegas, soy estudiante de la
UPC, cursante del quinto semestre de la carrera de Administracion de Empresas.

El motivo por el cual me inscribi a este curso, es para poder adquirir mas conocimiento sobre las herramientas
ofismaticas (Excel), ya que pienso que es algo fundamental de saber para conseguir un trabajo, sobretodo si
hay planes de conseqguir un trabajo remoto, el cual aspiro que este curso me ayude a abrir puertas para
conseguir un trabajo remoto y desempefiarme dando lo mejor, en cualquier parte del pais y del mundo.

e 2 Ya no me gusta O 1 Comentario(s)

GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

ﬂ 2023-06-07 17:05:09

Buena tarde Susana Aramendiz.

Bienvenida al curso de formacién en Microsoft Excel. Espero logres fortalecer los conocimientos con el desarrollo de las
actividades.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino

Fuente: Territorium




. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

Ilustracion 9 - Foro Social 2

ANDRES FELIPE FORERO SANCHEZ
2023-06-03 17:51:00
Id respuesta: 450773129

Buenas tardes a todos, mi nombre es Andrés Felipe Forero Sanchez. Soy administrador de empresas, en este
momento estoy administrando un negocio familiar por ello he tomado la decision de tomar este curso para
poder aplicar todos los conocimientos en el negocio para volverlo mas eficiente y organizado financieramente.

e 1a no me gusta 3 1 Comentario(s)

GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

i1 2023-06-07 17:32:50

Buena tarde Andres Forero.

Bienvenido al curso de formacién en Microsoft Excel Me alegra el buen interes que tiene por aprender, espero que este
programa de formacion pueda llenar sus expectativas.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino

Fuente: Territorium




. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

Ilustracion 10 - Foro Social 3

EMILY YULIET MARTINEZ NARANJO
2023-06-03 18:49:36

Id respuesta: 450791274

cordial saludo instructor y compafieros, mi nombre es: Emily Yuliet Martinez Naranjo, soy de Bogota, en este
momento estoy estudiando auxiliar administrativo, con este curso tengo como objetivo tener mas conocimientos
en excel ya que se me hace que es muy escencial en esta carrera

e 1a no me gusta 3 1 Comentario(s)

GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

S 2023-06-07 17:50:29

Buena tarde Emily Martinez

Bienvenida al curso de formacion en Microsoft Excel Espero que el curso pueda llenar sus expectativas para que pueda
poner en practica los conocimientos adquirido, que seguramente le seran util tanto en su vida personal como profesional.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino

Fuente: Territorium




. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

llustracion 11 - Foro Social 4

Foto  STEFANNY KATTERYNE PULIDO REYES
2023-06-04 09:12:25

Id respuesta: 450902899

Buen dia compafieros. Soy Stefanny Pulido Reyes, soy abogada y actualmente trabajo como servidora publica
en el area de talento humano, todos los dias uso la herramienta excel, pues me ayuda a recopilar datos de una

manera mas eficiente y a optimizar mi tiempo. Al terminar este cursoe quiero poder profundizar en tablas
dinamicas y macros.

e 1a no me gusta I 1 Comentario(s)

E GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

i1 2023-06-07 18:04:53

Buena tarde Stefanny Pulido

Bienvenida al curso de formacion Microsoft ExcelExcelente la motivacion para fortalecer los conocimientos e
implementarlos en los entornos de desarrollo personal como profesional.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino

Fuente: Territorium




. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

Evidencia Fotografica

Ficha: 2777765

Anuncios:

llustracion 1 - Anuncio de Bienvenida

-

1 GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ
‘ Fecha de Inicio: 03 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Bienvenid@s al curso de formacion

BIENVENIDOS

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA le da una cordial
bienvenida al programa de formacion: Manejo de
herramientas Microsoft Office 2016: Excel, con numero de
Ficha de Aprendizaje 2777765.

En este proceso los estaré acompafiando, para resolver dudas
y apoyarles en todo lo que requieran.

Las fechas estipuladas para la formacion corresponden a:

» Inicio del Curso de Formacion: 03 de Junio de 2023

e Cierre del Curso de Formacion: 27 de Junio de 2023
(11:30 pm)

« Finaliza el Curso de Formacion: 29 de Junio de 2023

Medios de comunicacion: Foro de Dudas e Inquietudes y
mensajeria interna.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium



. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

llustracion 2 - Inicio de Formacion

F 1 GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ
& Fecha de Inicio: 03 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 25 de Junio del 2023

Asunto: Inicio del Curso de Formacion

INICIO DE FORMACION

Estimado Aprendiz, lo invitamos a que haga un recorrido por el
material del programa: descripcion, contenidos, metodologia, resultados
de aprendizaje, enfre ofros, de esta manera obtendra mayor claridad
sobre el proceso de la formacion que inicia.

Es importante mencionar que para el avance de la formacion se debe
visualizar el Cronograma de Actividades, el cual direcciona la ruta de
aprendizaje. Este documento lo visualiza a través del mend lateral
izquierdo Menl Herramientas, dando clic en: Contenido del Curso,
Proyecto y Cronograma.

Posteriormente y teniendo en cuenta el desarrollo de las Actividades
de Aprendizaje, es relevante que desarrolle las Actividades
Iniciales. Ademas de consuliar el sobre los Tutoriales de Ia plataforma,
Reglamento del Aprendiz, entre ofros.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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llustracion 3 — Inicio de Unidad

"= | GIBERTJUAN PABLO PINO LOPEZ
‘ Fecha de Inicio: 03 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Semana de Formacion 1 - AA1

Semana i: Actividades de Aprendizaje

A Foro tematico "El Excel y el desarrollo de
EB habilidades".

2 Actividad interactiva "Desarrollo de habilidades en
8 ExcelParte 1"

Taller "La interfaz de Excel 2018".

Fuente: Territorium




. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

llustracion 4 — Sesion en Linea

F"' GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ
& Fecha de Inicio: 05 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Recordatorio: Sesion en Linea 1 - AA1 Semana de Formacion 1

RECORDATORIO

e ———————

Estimados Aprendices, para recordar nuestra Sesidn en Linea correspondiente al Inicio de la primer
semana de formacion:

Temas
Actividades de Aprendizaje 1:

v’ Actividades iniciales.

v'Actividad de contextualizacion 1.

v Foro Tematico "El Excel y el desarrollo de habilidades”.

v Actividad Interactiva "Desarrollo de Habilidades en Excel Parte 1".
v Taller "La interfaz de Excel 2016".

Enlace: Sesion en Linea 1 - AA1 Lunes, 5 de junio - 7:30 pm
Siempre atentos a cualquier novedad o sugerencia en cualquiera de nuestros medios de comunicacién.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium




. CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
SENA USO DE EXCEL Y ACCESS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ADMINSTRATIVAS

EMPRESARIALES
A FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL

llustracion 5 - Motivacion

f= " GIBERTJUAN PAELO PINO LOPEZ
‘ Fecha de Inicio: 06 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Grabacion Sesion en Linea 1 - AA1

GRABACION SESION EN LINEA 1

Estimad@s Aprendices,

Por el presente mensaje les comparto el enlace al
auidiovisual relacionado con la primera sesion en linea, que
contextualiza el curso de Microsoft Excel y direcciona a las
actividades de aprendizaje de la primera semana de
formacion.

Clic Aqui &)
Para visualizar una vez descargado deben reproducir en
VLC Media Player ()

Exitos en el desarrollo de las actividades y sus evidencias.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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llustracion 6 - Fin Semana de Formacion 1

7 ’1 GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ
‘ Fecha de Inicio: 10 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 29 de Junio del 2023

Asunto: Finaliza la Primer Semana de Formacion 03 al 09 de Junio

FINALIZO LA SEMANA 1 - AA1

Estimad@ Aprendiz, espero pueda consolidar las
expectativas con la ejecucion de las actividades y sus
evidencias para esta semana de formacion que terminé (03 al
09 de junio de 2023).

Para los Aprendices que aun no han desarrollados las
actividades, informar que se encuentran habilitadas para su
desarrollo:

- Foro Tematico 1.
- Actividad Interactiva.
- Taller: La interfaz de Excel.

Exitos. .

Cordialmente, Juan Pablo Pino

Fuente: Territorium
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llustracion 7 - Foro Social

CAMILO VANEGAS SALAMANCA
2023-06-03 10:02:06
d respuesta; 450632039

Buenos dias, mi nombre es Camilo Vanegas Salamanca, soy abogado, realice la judicatura en la Empresa de
Acueducto y Alcantarillado de Bogota, en la Oficina de Control Disciplinario Interno en el afio 2022, lo que
espero de este curso es afianzar l1os conocimientos de esta herramienta para aplicarlo en mi campo
profesional y espero poder aplicar los conocimientos adquiridos de este curso al trabajo profesional para
organizar todos los datos que se me presenten en el futuro como abogado.

e 2 Ya no me gusta @ 1 Comentario(s)

GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

S 2023-06-06 02:05:23

Buenos dias Camilo Vanegas,

Bienvenido al curso de formacion en Microsoft Excel. Espero que el desarrollo de las actividades v sus evidencia permitan
fortalecer los conocimientos adquiridos.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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EMPRESARIALES
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llustracion 8 - Foro Social 1

JUAN ESTEBAN PATOA GAVIRIA
2023-06-03 11:41:44
ld respuesta 450857354

Buen dia. Mi nombre es Juan Esteban Patoa Gaviria, tengo 17 afios y soy estudiante de idiomas. Mi objetivo
con este curso es aumentar mis conocimientos para el area laboral. Muchas gracias.

e 13 no me gusta O 1 Comentario(s)

GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

‘1 2023-06-06 02:15:16

Buenos dias Juan Esteban Patoa,

Bienvenido al curso de formacién en Microsoft Excel, en donde las evidencias de aprendizaje le permitiran afianzar los
conocimientos e implementarlos laboralmente.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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Ilustracion 9 - Foro Social 2

2023-06-03 19:42:08
Id respuesta: 450807279

KEIRUS ALBERTO GUILLEN ACUNA
il

Profesional en ingenieria civil y posgrado en gerencia de proyecto con amplios conocimientos de principios,
teorias, especificaciones y normas de ingenieria. Con capacidad de liderazgo, empuje y mas de cinco afios de
experiencia en la coordinacion, direccion y supervision de equipos de trabajo en el sector de la construccion.
Espero de este programa enriguecer un poco mas sobre la aplicacion de funciones que pueden ser utilizada
en excel 1o cual este aprendizaje es de suma importancia, dado que, en el campo de la ingeneria se requiere
la aplicabilidad para distinta ramas como puede ser 1a de costo de obra, disefios de estructuras, finanza, entre
otras.

e 17Ya no me gusta O 1 Comentario(s)

. GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

i-i 2023-06-06 02:22:21

Buenos dias Keirus Guillen,

Bienvenido al curso de formacidn en Microsoft Excel. Efectivamente la herramienta tecnoldgica ayuda a optimizar los
procesos administrativos en el analisis de informacion v el reporte para la toma estratégica de decisiones.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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Ilustracion 10 - Foro Social 3

YILMAR ANDRES TORRES CAICEDO
2023-06-04 13:41:17F
ld respuesta 450964504

Cordial saludo para todos. Mi nombre es Yilmar Andres Torres Caicedo soy tecnologo en gestion de redes de
datos, mi objetivo con este curso es ampliar mi conocimiento para entrar mas preparado a la vida laboral.
Muchas gracias.

e 1 Ya no me gusta O 1 Comentario(s)

GIBERT JUAN PAELO PINO LOPEZ

S 2023-06-06 02:258:51

Buenos dias Yilmar Tarres,

Bienvenido al curso de formacion en Microsoft Excel. El conocimiento adquirido en la ejecucidn de las actividades afianzara
las habilidades en la herramienta.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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llustracion 11 - Foro Social 4

2023-06-04 18:04:17
ld respuesta: 451049939

if‘,{ LUDYS RENTERIA CORDOEA
Bl

Buenas tardes mi nombre es ludys Renteria Cordoba soy tecnica en secretariado me inscribi en el curso
porgue quiero prepararme mas para el campo laboral ya que todo aun esta muy abanzado Que tenga una
feliz tarde y que aprendamos mucho en el curso.

Gracias

e 1 Yanome gusta O 1 Comentario(s)

GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

i-I 2023-06-06 02:32:04

Buenos dias Ludys Renteria,

Bienvenida al curso de formacidn en Microsoft Excel. Espero que el desarrollo de las actividades y sus evidencias direccione
el aprendizaje fortaleciendo los conocimientos para el campo laboral.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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llustracion 12 - Foro de Dudas e Inquietudes

i LUDYS RENTERIA CORDOBA
i / 2023-06-04 18:38:29
= ld rezpuesta: 451063554

tengo duda sobre como vamos avansando, si nos van mandando la informacion o vamos realizando a nuestro

ritmo
e 0 Me gusta O 4 Comentario(s)
Foto MONICA ANDREA CALLEJAS BENAVIDES

2023-06-05 17:48:40

Buenas tardes compariera El dia de hoy 5 Junio a las 07:20 pm tendremos sesidn en linea en donde se hablara sobre las
actividades de aprendizaje 1, sin embargo el curso tiene un cronograma donde se indica que actividades y en que fechas se
deben realizar y entregar.

%

LUDYS RENTERIA CORDOBA
f_qzaza-as-% 18:46:08
f

ok monica gracias

= GIEERT JUAN PAELO PINO LOPEZ

: 2023-06-06 00:27:21

Buena noche Ludys Renteria,

El avance en el desarrollo de las actividades se gestiona de acuerdo al cronograma de actividades. Este aprendizaje es
autdnomo con la orientacidn de mi parte como Instructar.

Para lo cual, debes ingresar a la plataforma y desarrollar las actividades de acuerdo a las guias de aprendizaje y las

evidencias propuestas para cada semana de formacion.

Sugiero revise el audiovisual de la primera sesidn en linea que sera publicado en anuncion del curso de formacidn.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor.

Fuente: Territorium
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EDGAR YOJHANNIS AGUIRRE PERALTA
2023-06-06 00:13:06
ld respuesta: 451535354

Buen dia, para el taller de |a, interfaz de excel 2016. debemos crear 1 libro gue contenga hojas: clientes.
productos, vendedores? a su vez estas hojas deben tener: lo correspondiente a lo que se pide? el formato de
factura va en ofra hoja?

e 1Ya no me qusta O 1 Comentario(s)

GIBERT JUAN PABLO PINO LOPEZ

i-i 2023-06-06 00:40:13

Buena noche Edgar Aguirre,

Si, para el Taller |a Interfaz de Excel, debes crear |las hojas de calculo de acuerdo a los requerimientos de la guia de
aprendizaje; para lo cual sugiero sequir la hoja de ruta del material de formacian.

Mota: Crear las hojas de clculo Clientes, Productos, Vendedores, Factura.

Cordialmente,
Juan Pablo Pino
Instructor

Fuente: Territorium
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JUICIOS EVALUATIVOS:
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