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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA
DE HOJAS DE CALCULO EXCEL

Cddigo del Programa de Formacion: 13410564

Nombre del Proyecto: : N/A

Fase del Proyecto: N/A

Actividad de Proyecto: N/A

Competencia: Utilizar herramientas informdaticas de acuerdo con las necesidades de
manejo de informaciéon

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Definir las actividades de procesamiento de informacion a realizar en la hoja de
cdlculo de acuerdo a los objetivos planteado y resultados esperados

Aplicar las funciones de una hoja de cdlculo segun las caracteristicas de las
operaciones

Evaluar las operaciones realizadas en las hojas de cdlculo de acuerdo al
cumplimiento de los objetivos planteados

Realizar las acciones de mejora de acuerdo con los resultados obtenidos

Duracion de la Guia: 60 horas

GFPI-F-135 V02



2. PRESENTACION

Bienvenido(a) al curso de ofimatica donde aprenderemos a trabajar con las herramientas de
Microsoft Office: Microsoft Excel.

El Manejo de Herramientas Microsoft Office: Excel, se crearon para brindar a los aprendices, la
posibilidad de incorporar personal con conocimientos basicos y complementarios que contribuyan
al desarrollo econdmico, social y tecnoldgico de su entorno empresarial.

Asi mismo, ofrecerles la formacion complementaria con la cual desarrollaran las competencias y
potencialidades para participar activamente en la solucion de problemas relacionados con la
aplicacion de Microsoft Excel.

3.1 Actividades de Reflexion inicial.

3.1.1 Excel es una herramienta usada que se utiliza en areas tales como administracion,
contabilidad, economia, marketing, ventas, finanzas, ventas, finanzas, entre otras de la
empresa. El tener el conocimiento de la herramienta Excel en un nivel intermedio,
avanzado, nos permite optimizar el tiempo de la manipuacion y el procesamiento de datos

«» Excel permite mejorar la productividad al facilitar el manejo de los dtaos, enumeres que
herramientas que a esuchado de Excel para la entrega de informes de gerencia.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.)

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).
3.3.1. Editar de datos, formatos, estilos y operaciones matematicas.

Apreciado aprendiz en esta actividad realizaras una practica de diagnostico, que contiene: digitacion
de informacion, férmato de celdas, calculos matematicos, con férmulas y funciones.

e Ejercicio 1: Ingresar a Microsoft Excel, en una hoja de calculo, digitar los siguientes campos:
NOMBRE - APELLIDO — TELEFONO -CARGO - SUELDO- FECHA DE INGRESO. Digitar
10 registros en estos campos.

o Aprendiz dar formato de celdas, al campo sueldo formato de moneda, al campo fecha
formato de fecha corta o larga, a los campos de nombre, apellido teléfono, cargo, alineacion,
tamario, tipo de letra.

Se digita el nombre a la hoja de calculo, dando doble clic donde dice Hoja1, se cambia por
el nombre de Base de datos.

e Crear una hoja nueva, dando clic en el + de la parte inferior de las hojas ®
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o Ejercicio 2: La hoja nueva se va llamar NOTAS, digitar los siguientes campos : Cédigo
estudiante Nombre estudiante  Nota 1- Porc. Nota 1 35%- Nota 2- Porc. Nota 2
35% - Nota3 - Porc. Nota 3 30% Definitiva
Digitar los nombres de sus compaieros del curso, un nombre y apellido, digitar las notas
correspondientes a cada aprendiz en la Nota 1 — Nota 2 — Nota 3.

Calcular el % nota 1 y nota 2 por el 35% y la nota 3 por el 30%. El campo definitiva es la
suma de los 3 porcentajes.

e Ejercicio 3: ingresar a una tercera hoja del mismo arhivo, que se llama presupuesto, crear
el formato que se indica a continuacion

GASTOS Enero Febrero Marzo Total Promedio % Total
mpuestos 48500 48500 48500
Senicios plblicos 266000 260000 329000
Wantenimiento 139800 97000 102600
WVercadeo 52000 0 86000
Total
NGRESOS Enero Febrero Marzo Total Promedio % Total
Ventas 1456000 1089000 1165000
Créditos 128000 328700 236500
Total
RESULTADO METO Enero Febrero Marzo Total

Total utilidades

1. Calcular el total de gastos del trimestre de cada cuenta

2. Calcular el total de gastos por cada mes

3. Calcular el promedio de gastos por el trimestre

4. Calcular el % Total de gastos de cada cuenta, que se determina a partir de la siguiente formula
:Total de gastos trimestral de cuenta * 100% / Total del trimestre

5. Asignar el formato numérico monetario a la informacion correspondiente

6. Asignar a la hoja el nombre de Presupuesto

7. Realizar lo mismo con los ingresos y calcular las utilidades.

o Ejercicio 4: La actividad consiste en crear una nomina, con los siguienes campos: Nombre
completo - Salario basico -dias trabajados —salario —bonificacién - horas extras - subsidio de
transporte -total devengado - desc. Salud- desc. Pensién - fondo de ahorro - sindicato -total
deducciones salario neto.

Digitar los nombres de 50 empleados en la columna nombre completo, en la columna salario digitar
el salario basico vigente, en dias trabajados digitar la informacién de los dias correspondientes
laborados que no se pase de 30 dias, luego calcular la siguiente informacién

1. Calcular el valor del salario que consiste en lo siguiente: (SALARIO BASICO / 30) * DIAS
TRABAJADOS

2. Asignar los valores de bonificacion, horas extras y subsidio de transporte correspondientes, con
las funciones e indicaciones del instructor.

NOTA: Salario minimo mensual Auxilio transporte vigente
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3. Calcular el Total devengado que consiste en lo siguiente: TOTAL DEVENGADO = SALARIO +
BONIFICACION + HORAS EXTRAS + SUBSIDIO DE TRANSPORTE

4. Determinar el descuento de salud de cada empleado, que se origina del SALARIO * 4%

5. Determinar el descuento por pension para cada empleado, que se origina del SALARIO * 4%

6. Calcular el descuento para Fondo de ahorro, para quienes se encuentren afiliados que se
origina a partir de lo siguiente: SALARIO * 1,5%

7. Calcular el descuento del Sindicato para quienes se encuentran afiliados que se origina a partir
de lo siguiente: SALARIO * 1%

8. Calcular el total de Deducciones que se calcula de la siguiente manera: DESC. SALUD +
DESC. PENSION + FONDO DE AHORRO + SINDICATO

9. Calcular el salario neto que se origina a partir de la siguiente formula:
TOTAL, DEVENGADO - TOTAL DEDUCCIONES.

» Ejercicio 5: En la otra hoja del archivo crear la siguiente base de datos:No.- NUMERO
SERIAL- DESCRIPCION- ESTADO- AREA.
¢ Digitar la siguiente informacién

LIZ 1ALV FE INTERIAKIW

Ha. MRHEE: DESCRIPCION ESTADD AREA
wiHER MOHITOR ERCGELEMTE COMTAEILIDAD
L5765 CFLU ERCGELEMTE HOMINA
AN190E TECLADOD MALD CARTERA
FFd559 MOUZE REFARACION ZISTEMAS
o =g LAFIZ AF TICO MALD HOMINA
TWzEE TECLADO MALD YEHTAS
LE09z: CFU REFARACION GEREMCIA
FR3ziz DIECODURDERTERNO EXCELEMTE ZISTEMAS
AKETIE CFU EXCELEMTE YEHTAS
EWZETE TECLADO REFARACION COMTAEILIDAD
M2z MOUZE MALD ZISTEMAS
FU99zT TAELA DIGITALIZADORA FERDIDO ZISTEMAS
EQdEED MONITOR EXCELEMTE GEREMCIA
LYESZZ TECLADO EXCELEMTE COMTAEILIDAD
ER&TZE MOUZE MALD HOMINA
LHET: DIECODURDERTERNO FERDIDO ZISTEMAS
OFTT0E TARJETA DE TELEVISION EXCELEMTE COMFRAS
RWzEEE MOUSE IMALEMERICO FERDIDO IHYEHTARIOE
MJadzs VIDEQEEAM MALD EQODEGA
EHZETE MOHITOR REFARACIGH HOMIHA
DEdEE0 FROUTER MALD COMTAEILIDAD
JTEAET SWITCH ERCELEMTE SISTEMAS
TRZ910 GFLU ERGELEMTE GEREHGIA
FL27TE MOHITOR EXZELEMTE EQODEGA
FMEES: TECLADOD REFARACIOH EQDEGA
HUMzEE MOUSE ERCELEMTE IHYEHTARIOE
QETRRE LAFIZ AF TIGO ERGELEMTE SISTEMAS
EDT04 MODEM MAaLD COMFRAS
IHZdd5 DISCODURDERTERNO REFARACIOH YENTAZ
EIBEET TAELADIGITALIZADORA REFARACIOH RECEFCION
DATESE GFLU MALD IHYEHTARIOS
EFzEx TECLADO MALD RECEFCION
CHzdds MOHITOR ERCELEMTE SISTEMAS
K178 MOUSE ERCELEMTE COMTAEILIDAD
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1. Ordenar la informacion de acuerdo a la descripcion

2. Determinar el nimero de elementos registrados en el inventario

3. Realizar las operaciones necesarias para obtener la siguiente informacion: Cantidad de
articulos, Numero de partes de equipos de acuerdo al Estado, Numero de partes de equipos de
acuerdo al Area, Numero de partes de equipos de acuerdo al estado y al area

4. Asignar un estilo de celda a la respectiva informacion de inventario

5. Agregar un numero de lista consecutivo

6. Copiar el cuadro resultados de la encuesta a otra hoja

7. Cambiar el nombre de la hoja por Partes de computadores

8. Determinar el porcentaje de partes de equipos

9. Proteger la hoja la informacién correspondiente al inventario pero que se pueda diligenciar el
cuadro verificaciéon de inventario

10. Asignar el formato condicionar para que cuando el estado de uno de los equipos sea MALO lo

resalte en verde claro y le asigne negrita y subrayado a la celda

3.3.2. creacion de informes y base de datos: Operadores matematicos, formulas basicas,
autosuma, referencia relativa, referencia absoluta, funciones matematicas, condicionales, légicas, y
estadisticas.

e Crear una base de datos con los siguientes campos: No.- Nombre Vendedor - Ciudad-
Producto- Total de ventas.

o Digitar la siguiente informacion y realizar el informe de ventas con lo que se solicita:

e Utilizando la herramienta de tabla dinamica de Excel, realizar el informe que se pide a
continuacion.

Mo, Mombre Yendedor Ciudad | Producto [Total de ventas
Crozco Sandra Patricia Cartago |Lacteos 636900
Marin Jaramillo Maria Doris |Cartago |Carnes friag 789300
Alzate Tafur Maryluz Manizaleg Licores 445100
Buitrago José Ivan Armenia |Carnes friag 239000
Chavez Carlos Alberto Cartago |Carnes frias 963000
Londofio Luz Stella Cartago [Licores 962000
Cifuentes Leyla Janeth Armenia |Carnes friag 748500
Dominguez Edwin Hernando|ManizalegBebidas 774000
(Grajales Delgado Alba Lucia|Pereira |Lacteos 1236000
Hincapie Maria Amalia Pereira |Bebidas 395600
Londofio Luz Stella Cartago |Bebidas 258700
Buitrago José Ivan Armenia |Licores 256300
Lopez Cortez Ruben Dario  [Pereira |Bebidas 1010000
Welasquez Gloria Patricia Cartago |Carnes frias 1056800
Marin Jaramillo Maria Doris |Cartago |Lacteos 297000
Matias Mauricio FPereira |Bebidas 925000
Matias Yanet ManizalegLicores 456800
Mareno Hincapie Gloria ElenjCartago  |Carnes friag 574100
Cifuentes Leyla Janeth Armenia |Bebidas 238740
Qrozoo Sandra Patricia Cartago |Licores 451230
Ortiz Velez Maria Teresa Cartago |Bebidas 254900
Slingsby Pamela Armenia |Lacteos 505200
Walencia Giraldo Lina Maria [Pereira |Carnes frias 775320
Vargas José Mario Cartago |Lacteos 129000
Welasquez Gloria Patricia Cartago |Lacteos 250000
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1. Calcular el total de ventas por cada vendedor

2. Cambiar el color de fuente y el color de relleno de celda para los totales de venta menores o
iguales a 300.000

3. Asignar el formato monetario al total de ventas

O©oO~NOOLN

. Asignar el numero consecutivo a cada vendedor

. Determinar el total de ventas por cada ciudad

. Determinar el promedio de ventas por cada ciudad

. Determinar el total de ventas por cada producto

. Determinar el promedio de ventas por cada producto

. Determinar cual fue vendedor con el total de ventas mas alto

10. Determinar cual fue el vendedor con el total de ventas mas bajo
11. Asignar autoformato a la informacion

12. Cambiar los nombres de los vendedores a mayuscula

13. Cambiar el nombre de la hoja

14. Impedir que se puedan modificar los datos

3.3.3 Realizar graficos, listas y filtros: Creacion de graficos, tipos, formato y disefio de grafico.

Querido aprendiz aplicaremos las herramientas de Excel, que nos permiten optimizar los informes
en nuestro entorno laboral. El instructor les facilitara las actividades a realizar, de los temas vistos.

wn -

oo s

7.
8.

9.

Crear la siguiente informacion No.- NOMBRE- FORMACION TITULADA - ESTADO DE
FORMACION

Con la informacién sumistrada por el instructor en Base de datos, crear los graficos
dinamicos y organizar la presentacién para la informe.

Agregar bordes a la informacion

Asignar un numero de lista consecutivo para cada usuario

Ordenar la informacion como primer criterio de ordenacion ascendente la formacion titulada
y como segundo criterio de ordenacion descendente el Nombre

Determinar el nimero de hombres y de mujeres

Determinar el porcentaje de hombre y porcentaje de mujeres

Asignar automaticamente el color de celda resaltado para los usuarios cuyo estado de
formacion es RETIRADO.

Numero de usuarios por cada formacion titulada

Numero de usuarios de acuerdo al estado de la formacion

Numero de usuarios por cada formacion titulada y estado

10. Porcentaje de usuarios por cada formacion titulada
11. Porcentaje de usuarios cuyo estado de formacioén es RETIRADO
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3.3.4 Funciones de Texto, de Base de Datos, contar. Si, sumar.si

o Elinstructor les faciltara el documento donde encontraran las siguientes pestafias a realizar,
el archivo se llama practica de Excel avanzado.

e Funciones de texto 01: en esta pestafia encontraras una base de datos, donde se debe
calcular con la funcion sumar.si las ventas generadas de cada tipo de cuenta.

Fecha Cédigo de Cliente  Sucursal Nuevo Cliente Valor

05/01/2017 C-148 Arequipa Corriente No s/ 4.570,41

05/01/2017 C-730 Lima Corriente si s/ 9.569,13

05/01/2017 C-496 Lima Fondo de Inversién No s/ 7.720,44

05/01/2017 B-427 Lima Corriente Si s/ 2.888,73 Vivienda

05/01/2017 B-609 Lima Ahorro Si S/ 2.593,53 Fondo de Inversign

05/01/2017 A-130 Lima Vivienda Si s/ 907.86 Ahorro

05/01/2017 A-309 Pisco Ahorro No S/ 9.382,97 Corriente

05/01/2017 A-272 Tacna Plan de Jubilacién No 5/14.727,92 Plan de Jubilacién

05/01/2017 D-258 Tacna Plan de Jubilacion  Si s/ 1.576,50

05/01/2017 C-407 Trujillo Plan de Jubilacién  Si 5/14.833,97

05/01/2017 B-450 Trujillo Fondo de Inversion Si 5/10.328,74

05/01/2017 D-833 Trujillo Fondo de Inversidn Si S/ 9.427,64

06/01/2017 B-706 Arequipa Ahorro No S/ 7.608,49 En el informe del rango 14:19 los montos de Vivienda y Plan de Jubilacién marcan
06/01/2017 B-912 Arequipa Ahorro No s/ 5.510,94 cero, sin embargo en la base de datos si hay importes de estos dos tipos de
06/01/2017 B-495 Arequipa Plan de Jubilacién No S/ 4.436,11 cuenta. Halla y corrige el problema.

06/01/2017 A-891 Arequipa Ahorra No s/ 3.974,47

06/01/2017 A-668 Arequipa Vivienda No s/ 3.380,25

e En la hoja Funciones de texto 02 se crea un anuncio en la columna Cdédigo de registro,
teniendo en cuenta lo que se solicita:

N° Fecha digo de Cliedigo deregis  Sucursal Tipo Cta Nuevo Cliente  Valor
1 25/01/2017 B-608 Arequipa Vivienda No 5/14.995,03
2 26/03/2018 D-690 Arequipa  Vivienda s s/14.992,8 | Genera un cddigo nico para cada uno de los registros, usando los
3 20/10{2018 D-217 Arequipa Fondo de Inversién No 5/14.991,86 siguientes caracteres:
| 4 29/11/2017 D-951 Areguipa  [Aharro Isi §/14977,53 | -l primer caracter del cédigo de cliente
5 07/08/2018 A-619 Arequipa  Corriente i S/1497.88 | | a5 dos Gltimas cifras del afio que figura en la columna fecha
6 24/08/2018 B-397 Arequipa Corriente No 5/14.973,57 ~Un guin
7 25/07/2018 A-101 Arequipa Corriente No 5/14.972,91 i
8 05/04/2018 C-357 Arequipa  Plande Jubilacin  Si s/1ase312 | - Elsegundoy tercer caracter del tipo de cuenta
9 19/03/2017 D-620 Arequipa  Vivienda No s/14.045,60 | - LOs dos dltimos caracteres de la sucursal
10 05/09/2018 A-902 Arequipa  Plande Jubilacion i s/12930,08 | - EI N° (columna A}, en todos los casos debe mostrar la misma cantidad
11 21/06/2018 A-157 Arequipa  Vivienda §i §/14.929,24 | de caracteres. De ser necesario anteponer ceros.
12 21/03/2017 B-651 Arequipa  Ahorro si §/14.92823 | Todos los caracteres de texto deben estar en may(scula.
13 24/02/2018 A-152 Arequipa Plan de Jubilacién  No 5/14.924,06
14 02/09/2017 C-843 Arequipa Ahorro No 5/14.910,51
15 02/01/2018 B-810 Arequipa Carriente Si 5/14.908,34
16 20/10/2018 C-416 Arequipa Ahorro No 5/14.907,02
17 17/03/2018 A-157 Arequipa Plan de Jubilacién  Si 5/14.905,04
18 15/12/2017 A-120 Arequipa Aharro Si 5/14.897,19
19 16/08/2018 B-343 Arequipa  Aharro 5 5/14.896,10
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¢ En la hoja Funciones de texto 03, se debe crear un enunciado con las funciones de texto,
concatenando diferentes funciones, Buscar V,

N° Fecha digodeclier Sucursal Tipo Cta Nuevo Cliente Valor Enunciado

125/01/2017B-608  Arequipa  Vivienda No 5/14.9%5,03

2 26/03/2018 D-690 Arequipa Vivienda Si 5/14.992,84 Arequipa  Arequipefio

3 20/10/2018 D-217 Arequipa Fondo de Inversién No 5/14.991,86 Lima Limefio

4 29/11/2017 D-951 Arequipa Ahorro Si 5/14.977,59 Pisco Pisquefio

5 07/08/2018 A-619 Arequipa Corriente Si 5/14.973,88 Tacna Tacnefio

6 24/08/2018 B-397 Arequipa Corriente No 5/14.973,57 Trujillo Trujillano

7 25/07/2018 A-101 Arequipa Corriente Na 5/14.972,91

8 05/04/2018 C-3257 Arequipa Plan de Jubilacion  Si 5/14,963,12

5 15/03/2017 D-620 Arequfpa Vivienda — N,U §/14.345,54 Enla celda H2 genera un enunciado que diga:
10 05/09/2018 A-302 Arequipa Plan de Jubilacion Isi 5/14,930,08
11 21/06/2018 A-157 Arequipa  Vivienda si 5/14.929,24
12 21/03/2017 B-651 Arequipa Ahorro S §/14.928,29 El cliente B-608, que es arequipefio, en el mes de Enero
13 24/02/2018 A-152  Arequipa  PlandeJubilacion  No $/14.924,06 del 2017, hizo un depésito de S/ 14,995.03 en su cuenta
14 02/09/2017 C-843 Arequipa  Aharro No 5/14.910,51 de tipo Vivienda.
15 02/01/2018 B-810 Arequipa Corriente Si 5/14.908,34
16 20/10/2018 C-416  Arequipa  Ahorro __[No 5/14.907,02 Luego genera una serie que arroje el mismo enunciado
17 17/03/2018 A-157 Arequfpa Plan de Jubilacién 5\‘ 5/14.905,04 para los demés registros.
18 15/12/2017 A-120 Arequipa Ahorro Si 5/14.897,19
19 16/08/2018 B-943 Arequipa Ahorro Si 5/14.896,10

e En la hoja Funciones BD se creara funciones correspondientes a la validacién de la
inforamacion con las funciones de Base de Datos.

e Crear una lista desplegable donde valide la informacién de los campos Fecha, Sucursal,
Tipo cuenta y nuevo cliente. (Material de apoyo crear listas desplegables)

¢ BDSUMA, BDCONTAR, BDPROMEDIO, BDMAXIMO, BDMINIMO.

igo de Cliel  Sucursal Tipo Cta Nuevo Cliente Valor m Sucursal Tipo Cta Nuevo Cliente
C-148 Areguipa Corriente Nao s/ 4.570,41 Arequipa Corriente
C-730 Lima Corriente Si s/ 9.569,13 Lima Fondo de Invery
C-496 Lima Fondo de Inversién No s/ 7.720,44 Pisco Ahorro

B-427 Lima Corriente Si s/ 2.888,73 Cantidad de registros Tacna Vivienda

B-609 Lima Ahorro Si s/ 2.593,53 Importe total Trujillo Plan de Jubilaci
A-130 Lima Vivienda Si s/ 907,86 Importe promedio

A-309 Pisco Ahorro No s/ 9.382,97 Importe maximo

A-272 Tacna Plan de Jubilacion No 5/14.727,92 Importe minimo

D-258 Tacna Plan de Jubilacian  Si s/ 1.576,50

Cc-407 Trujillo Plan de Jubilacion  Si S/14.833,97

B-450 Trujillo Fondo de Inversién Si §/10.328,74

D-833 Trujillo Fondo de Inversién Si s/ 9.427,64

B-706 Arequipa  Ahorro No S/ 7.608,49 En el rango H1:K2 crea un cuadro de criterios que condicionen los resultados

B-912 Arequipa Ahorro No S/ 5.510,84 de la tabla que se encuentra en el rango 15:J9

B-495 Areguipa Plan de Jubilacién No s/ 4.436,11

A-891 Arequipa Ahorro No s/ 3.974,47

A-668 Arequipa Vivienda No s/ 3.380,25

B-211 Lima Vivienda si $/10.549,71

A-564 Lima Carriente No $/10.042.34 -
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3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

Querido aprendiz aqui aplicaremos los temas vistos creacion de formatos, funciones, formulas,
administrador de nombres, graficos, tablas dinamicas

En esta actividad debe crear una empresa de venta de productos o servicios y seguir cada uno de
los pasos que se utilizé en el documento para realizarla primera cotizacion.

La idea es crear una pequena base de datos de clientes, vendedores y productos. Paralelamente
debe crear un formato de cotizacién automatizado para cuando un cliente solicite una cotizacion.

Crear una hoja de clientes (Cedula, Nombres, Apellidos, Teléfono, Direccion, E-Mail)
Crear una hoja de productos. (Cédigo, Producto, Valor Unitario)

Crear una hoja de vendedores. (Cedula, Nombres, Apellidos, Venta)

Crear una hoja de cotizacién (formato)

En cada Hoja llenar los datos correspondientes, minimo 10 datos.

Para la hoja Cotizacion debe de crear un encabezado y pie de pagina

Todas las hojas deben estar listas para imprimir

En esta actividad deben seguir los pasos para realizar las siguientes tareas.

1. Asignar Nombre a un Rango, en la hoja Clientes.

2. Asignar Nombre a un Rango, en la Hoja Productos.

3. Utilizar la Funcion CONSULTAYV en la Cotizacion, esta para llenar los datos del cliente, Nombre,
Direccion, Teléfono, Email.

4. Utilizar la Funcion CONSULTAY en la cotizacion, esta para llenar los datos de la descripcion de
los productos y el valor Unitario (Recuerde que, para utilizar el resto de las celdas con esta
funcion, solo debe copiar la funcién a las otras celdas.)

5. Debe de Utilizar la Funcion SUMA en la Cotizacion, esta en el resultado del Valor total.

7. Utilizar la Funcion CONCANTENAR en la Cotizacion, Esta para unir el nombre y el apellido de
los Clientes.

Crear Una hoja de Informe.
e Crear un Area de Impresion, en el Formato Informe.

¢ Insertar un Grafico, para insertar el grafico debe de llenar los valores de cada mes.
e Aplicar un Relleno y Modificar el tamano del Grafico que se Inserto.

Insertar una Tabla Dinamica con los datos de los vendedores.

e Cambiar el Nombre de la Hoja a Tabla Dinamica.
¢ Adicionar campos a la Tabla, Cambiar Configuracion y Filtrar Las Tablas Dinamicas,
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SENA
4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia las técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo
Curricular

-Desarrolla filtros, subtotales y

consolidaciéon de acuerdo a las
Evidencia de producto necesidades o

Tecnica: Observacion Directa.
Requerimientos de los usuarios.

-Crea tablas dinamicas usando
las diferentes herramientas que
estas ofrecen de acuerdo a las
necesidades o requerimientos de
los usuarios

Evidencia de Desempefio

-Aplica funciones de busqueda
complementadas con funciones
I6gicas y condicionales teniendo
en cuenta el resultado esperado
del requerimiento del problema a
resolver.

Crea féormulas que cumplen con
los requerimientos especificados
del problema o usuario teniendo
en cuenta el resultado esperado
del requerimiento del problema a
resolver.

Desarrolla macros y formularios
acordes a las necesidades del
cliente teniendo en cuenta el

resultado esperado del
requerimiento del problema a
resolver
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GLOSARIO DE TERMINOS
REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Funcién Buscar V: http://exceltotal.com/la-funcion-buscarv-en-excel/

SENA

N

BN

Tablas Dinamicas: https://www.youtube.com/watch?v=838f eZq BE

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Autor (es) | José Fredy Isaza

Instructor

septiembre 1 de 2023

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

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha | Razén del
Cambio

Autor
(es)
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