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Centro Nacional de Asistencia Técnica a la Industria – ASTIN 

LISTA DE CHEQUEO - PROCESO Y/O PRODUCTO 

 

Código: 
9230-FP-F-216 

 

Versión: 3 

  

1. IDENTIFICACIÓN DEL INSTRUMENTO: 

Programa de Formación: INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET 
Ficha de caracterización: 
3141392 

Resultado(s) de aprendizaje: 
1.  Utilizar un lenguaje de programación orientación a eventos y manejador de base de datos, combinados con 

herramientas ofimáticas de acuerdo con las necesidades del cliente. 

Código de la guía: 

Evidencia a evaluar: 
Elaboración de taller donde se aplican las herramientas, funciones y métodos de verificación en ejercicios de la vida cotidiana. 

Nombre/s del Instructor/es: MAGNOL OSSA LINARES 

Duración de la evaluación: 8 horas Tipo de evidencia (marcar con una x): Producto:  Desempeño:  Ambos: X  

2. PRESENTACIÓN E INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO: 

 

3. CUERPO DEL INSTRUMENTO: 

 
 
 

 
Criterios de Evaluación 
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EXPLICA LOS Identifica los íconos de los comandos de                    

ELEMENTOS Y 
FUNCIONALIDADES DE 

las h o j a s  d e  c á l c u l o  d e  E x c e l  
d e  
acuerdo a la disposición del entorno 

D A D A A A A A D D A D D A A  
   

LAS HERRAMIENTAS DEL gráfico.                    

SISTEMA OPERATIVO DE Aplica el formato de número disponibles 
D A D A A A A A D D A D D A A     

ACUERDO A LA para organizar la información de 

Señor/a Instructor/a: 

 Observe en detalle el proceso y/o valore el producto y evalúe con objetividad. 

 Comparta, con el Aprendiz, los resultados obtenidos y acuerde, si es necesario, un nuevo momento de evaluación. 

 Firme el instrumento, verifique la firma del Aprendiz y registre la fecha de la evaluación. 
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DISPOSICIÓN DEL 
ENTORNO GRÁFICO DEL 
PROGRAMA. 

acuerdo con el contexto y su uso.                    

Construye un libro de EXCEL para dar 
solución a un problema matemático de la 
vida cotidiana, teniendo en cuenta los 
requerimientos de diseño 

D A D A A A A A D D A D D A A     

 El libro de Excel contiene la información 
requerid teniendo en cuenta los 
requerimientos del cliente. 

D A D A A A A A D D A D D A A     

ELABORA UN INFORME Crea las hojas de cálculo solicitadas D A D A A A A A D D A D D A A     

DE ACUERDO A LOS 
REQUERIMIENTOS DE 

dando nombre a cada una de ellas de 
acuerdo a la información planteada en 

D A D A A A A A D D A D D A A     

DISEÑO. el ejercicio. D A D A A A A A D D A D D A A     

REALIZA UN INFORME Reconoce las diferentes funciones de D A D A A A A A D D A D D A A     

UTILIZANDO LAS 
HERRAMIENTAS DE 

Excel para calcular los resultados 
cumpliendo con el requerimiento de 

D A D A A A A A D D A D D A A     

MICROSOFT WORD, DE diseño. D A D A A A A A D D A D D A A     

ACUERDO CON LAS Organiza la información de acuerdo con D A D A A A A A D D A D D A A     

NECESIDADES DEL 
MISMO. 

los parámetros establecidos en el 
requerimiento. 

D A D A A A A A D D A D D A A 
    

REALIZA UN INFORME 
UTILIZANDO LAS 
FUNCIONES DE LA HOJA 
DE CÁLCULO, DE 
ACUERDO   CON   LAS 

Hace uso de la función SUMAR para 
calcular los totales en una hoja de 
EXCEL según la necesidad del 
requerimiento. 

D A D A A A A A D D A D D A A 

    

Crea un formato de cotización en D A D A A A A A D D A D D A A     
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NECESIDADES DE ESTE EXCEL que cumpla con las 
especificaciones dadas para el ejercicio 
aplicando las funciones aritméticas 
dadas. 

D A D A A A A A D D A D D A A 

    

 Configura las hojas de cálculo del libro 
para ser impresas de acuerdo con 
estándar establecido 

D A D A A A A A D D A D D A A     

ELABORA HOJA DE Aplica la función BUSCARV conforme el 
D A D A A A A A D D A D D A A     

CÁLCULO DE ACUERDO A requerimiento solicitado. 

LOS REQUERIMIENTOS Hace uso de filtros para organizar la                    

DE DISEÑO. información de acuerdo con el D A D A A A A A D D A D D A A     

REALIZA UN INFORME requerimiento planteado.                    

UTILIZANDO LAS Utiliza las funciones para ordenar datos                    

FUNCIONES DE LA HOJA en EXCEL de acuerdo con el                    

DE CÁLCULO, DE 
ACUERDO CON LAS 

requerimiento solicitado. 
               

    

NECESIDADES DEL                     

MISMO. 
REALIZA BÚSQUEDAS Y 

 
                   

REFERENCIAS DE                     

ACUERDO CON LAS  D A D A A A A A D D A D D A A D    

NECESIDADES Y/O                     

REQUERIMIENTOS                     

SOLICITADOS.                     
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IMPLEMENTA  ACCIONES Identifica las fórmulas de Excel que                    

DE MEJORA  DE 
ACUERDO CON LAS 

permiten mejorar la presentación de 
resultados de acuerdo con las 

                   

ACCIONES DE MEJORA especificaciones del ejercicio. D A D A A A A A D D A D D A A     

 Controla los errores #¡REF! y #N/A para                    

 presentar los resultados de un ejercicio 
de Excel de acuerdo las acciones de 

D A D A A A A A D D A D D A A     

 mejora                    

 Aplica las acciones de mejora (Rangos D A D A A A A A D D A D D A A     

 con Nombre, Listas Desplegables, uso                    

 de valores estáticos) optimizando el D A D A A A A A D D A D D A A     
 tiempo de respuestas a los cálculos de                    

 un libro de Excel. D A D A A A A A D D A D D A A     

 

 
La evidencia es: 

DE CALIDAD (Si cumple con los 
criterios e indicadores anteriores.) 

                   

PERTINENTE D A D A A A A A D D A D D A A     

VIGENTE                    

AUTÉNTICA D A D A A A A A D D A D D A A     

RESULTADO FINAL A: Aprobado; D: Deficiente: D A D A A A A A D D A D D A A     
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