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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formaciéon: MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE CALCULO EXCEL

e Cadigo del Programa de Formacion: 13410563 - V1- CURSO COMPLEMENTARIO

e Nombre del Proyecto ( si es formacion Titulada)

e Fase del Proyecto ( si es formacién Titulada)

e Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada)

e Competencia: 220501046 - UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS
DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

e Duracion de la Guia: 5 horas

PRESENTACION

Tener un conocimiento mas avanzado en el uso de herramientas y funciones de Excel, permiten que
podamos realizar la presentacion de informes dentro de nuestra empresa de una forma mas eficiente, lo
cual genera mayor seguridad entre las personas que deben interpretar dicha informacién, por ello este
tipo de conocimiento se vuelve necesario e indispensable y es alli donde nuestro potencial como
empleado se vuelve potencial e indispensable.

Es importante tener en cuenta que muchas ocasiones los datos que se gestionan a través de Excel
requieren de elementos que nos permitan consultarlos de acuerdo a criterios especificos, ya sea para
contabilizar o simplemente para visualizarlos, es por esta razén que el uso de filtros nos permiten indexar
de forma rapida y sencilla simplemente seleccionando los argumentos solicitados, también cabe resaltar
que se puede implementar otra herramienta como lo es el formato condicional, el cual con las
caracteristicas de formato, permitirdn que tengamos una vista mas clara y puntual sobre algun tipo de

informacion que cumple con los argumentos esperados.

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

A. Losfiltros en Excel son una de las herramientas mas Utiles y usadas, ya que nos permiten analizar
los datos de forma rapida. Gracias a los filtros podemos juntar o separar datos, crear un orden
preestablecido o reunir celdas segun diferentes criterios, entre otras muchas cosas. IﬁiPé‘Fq{@Yc%
filtros funcionen bien, la tabla que se construya debe tener un fila de encabezado donde se identifique

el nombre de cada columna.
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Al colocar datos en una tabla, los controles de filtro se agregan automaticamente a los encabezados

de tabla.
A ] < 0 E F
2 Chocolade D m,p mz.ug w.ag m.nﬂ 1.282,0%
1 Gumbar Gummibarchen 5078,60% 1.245,208 2061178 RIS 68 S 11225655 2.80641%
4 Mawlaku 1,605,608 620,008 835,008 s 3.060,608% 16515 §
NuNuCa Nul-Nougat-Crame 193,208 865,208 493,508 1.551,90% S35
Faviowa 1685365 2.646,085 1845708 999,015 7180,158 1.795,043
Schopgi Chocolade 1.755,008 $.268,008 2,195,003 1.756,00 8 1097400 § 2.743,508
L Scottish Longbreads 1.267,50% 1.062,50% 492508 1935008 4757508 1,189,385
s S Rodney’s Marmalade 4.252 50§ 1.360,808 1.701,00% 731430 8 2438108
10 S Rodney's Scones 1418008 756,008 1.233,008 1434005 5341008 1.335,2%5
11 Tarte au sucre 4.728,00 % 4.547,92 SARI0S 6014608 20.762,62 s $
12 Teabme Chocolate Siscuits 543,058 349,608 841,808 28,108 2339998 585,008
13 Valkonen suklaa 845,008 385945 942,508 2.173445 72448 5
14 Zasnse koeken 817008 285558 668,808 1155008 2930755 732655
5 Total 21.082,75 % 22.06551% 17.96486% 19.780,99 % 80.894,11% 1626428,

Al identificar el funcionamiento de los filtros béasico realizaremos una practica que corresponde al uso
de las diferentes opciones de la herramienta, para ello utilizaremos el archivo Filtros bésicos.xIsx,
alli realizaremos los diferentes ejercicios planteados.

Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet

Evidencia de aprendizaje: participacién en clase (no calificable)

Materiales: computador, celular o tablet, webcam, micr6fonos y audifonos. Software utilizado

Microsoft Excel (cualquier version). Archivo: “Filtros basicos.xlsx”

La hoja de calculo de Microsoft Excel permite el formato condicional desde la version de 2007. Este
método de formato ofrece a los usuarios la posibilidad de visualizar grandes o complejas cantidades
de datos. La gran ventaja es que de un vistazo rapido podras identificar inmediatamente ciertas
tendencias o datos incorrectos. Esto te permite ahorrar tiempo y te facilita el andlisis de los datos
recopilados. Segun las condiciones que establezcas, se resaltaran unas celdas u otras. La ventaja
del formato condicional, que también se puede utilizar en otros programas de Office, es precisamente

que solo resalta de forma visual las celdas que cumplen determinados requisitos.

[5] Formato condicional ~ EH Insertar ~ >~ QV v
E Reglas para resaltar celdas >

A ficién

g Reglas para valores superiores e inferiores >

| @ Barras de datos > | |
—
Escalas de color >
F=H
Conjuntos de iconos >

@ Nueva regla...

@ Borrarreglas >

'@ Administrar reglas...
GFPI-F-135 V04

Formato condicional: Resaltar reglas de celdas
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Como puedes ver en la siguiente imagen hay un montdn de reglas de formato condicional que te

ayudaran a resaltar ciertos valores de tus datos. Simplemente selecciona el rango donde estan las

celdas que quieres destacar y elige el tipo de formato condicional que quieras:

v
v

AN

Es mayor que...: Resalta las celdas que son mayores a un determinado valor.

Es menor que...: idem que el anterior pero con las celdas que son menores que un
determinado valor.

Entre...: Resalta las celdas que se encuentran entre dos valores.

Es igual a...: Resalta las celdas que son iguales a un cierto valor o texto.

Texto que contiene....: Resalta las celdas que contienen un determinado valor o conjunto de
caracteres.

Una fecha...: Resalta las celdas cuya fecha coincide con la fecha dada.

Duplicar valores...: Resalta aquellas celdas que contengan valores duplicados del total de las

celdas seleccionadas.

De cada uno de estos modos de formato condicional podras seleccionar el formato (color de fuente,

fondo de celda, tipo de letra, bordes...) que prefieras para resaltar las celdas.

= -
I | Resaltar reglas de celdas b | |
o eg! ) Es mayor que...

[ - S i ]
I 1",‘,01 Reglas superiores e inferiores » [ Es menor que...

= [ ]
FE-| Barras de datos » | M Entre..
5 S8 t=

} Escalas de color > Esigual a...

F= am
| Texto que contiene...

L [ab)

= Conjuntos de iconos

Nueva regla... E Una fecha...

Borrar reglas »

25
B
[ Administrar reglas.., =1 Duplicar valores...

Mas reglas...

Formato condicional: Reglas superiores e inferiores

En la siguiente imagen puedes ver todos los tipos de formato condicionales que te permitirdn marcar

autométicamente aquellas celdas que cumplan con determinadas circunstancias:

v

10 superiores...: Permite resaltar los 10 valores mayores de un conjunto de celdas. Dicho
namero se puede variar para poder resaltar los tres mayores o cualquier otro valor.

10% de valore superiores...: Esta regla remarca los valores que pertenecen al 10% de los
mayores valores del rango.

10 inferiores...: Permite marcar los valores inferiores. Puedes modificar el nimero de valores
gue quieres que se marquen.

10% de valores inferiores...: Permite marcar el 10% de los menores valores de un rango.
Por encima del promedio...: Determina los valores que estan por encima de Ig media gel

FPI-F-135 V04
conjunto de los valores.
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v" Por debajo del promedio...: Determina los valores que estan por debajo de la media de un

conjunto de valores.

Estilos
Resaltar reglas de celdas »
T 9
Reglas superiores e inferiores » =1 10 superiores...

10% de valores superiores...

> 3 10 inferiores...

310

) @

] 10% de valores inferiores...

]

‘%]
] Nuevaregla.. LT__ Por encima del promedio...
[ Borrarreglas > =l

D Administrar reglas... J—! Por debajo del promedio...

=[x

o)

Mas reglas...

Formato condicional: Barras de datos
Este formato condicional te permite crear un pequefo grafico en el que, por cada valor, se muestra
una barra horizontal dentro de cada celda cuya longitud es proporcional al valor de la celda. Esta

proporcién es relativa al mayor valor del conjunto de celdas seleccionadas.

D Estilo]
»
5 Resaltar reglas de celdas
T@ Reglas superiores e inferiores » ' N |
E el s 5 Relleno degradado

= | Escalas de color »
B=H B =
HEH HeH e
= Conjuntos de iconos » | Relleno sélido
[ Nuevaregla... i F=
f# Borrar reglas » 5 3
= E
D Administrar reglas... “ElE =

Mas reglas...

Formato condicional: Escalas de color
Las escalas de color te permiten marcar en diferentes colores las celdas seleccionadas. Las celdas
se colorearan en los colores elegidos dependiendo de si son mayores 0 menores que un determinado

valor. Estos valores que marcan los umbrales de color pueden modificarse.

Estilos
-1 Resaltar reglas de celdas »
[l
T@ Reglas superiores e inferiores » L N o

Barras de datos ,
Escalas de color o= S| = =
= s LS LS
& onjuntos de iconos > E E .!El
Nueva regla. =

Borrar reglas »

o

GFPI-F-135 V04

Mas reglas...
Administrar reglas...




Formato condicional: Conjuntos de iconos
El formato condicional del tipo conjunto de iconos te permite marcar aquellas celdas que has

seleccionado con los iconos que mas te gusten dependiendo de los valores relativos del conjunto de

datos que tengamos.

[ o Estilos
1 Resaltar reglas de celdas »

£2]

»TE Reglas superiores e inferiores > | N - T

Barras de datos >

Direccional

LA rDY

& N a=w rANY
F Borrar reglas » @ 79 * * FEX ) ‘
& Administrar reglas.. ATV

Formas

ece mOm
ere o000
o000

Indicadores

000 vIx
|> Ii,‘ |>

Valoracién

5 il il all all
QOO il ull il all
EEEEE

Més regles.

Estos valores intermedios se pueden modificar haciendo clic al final de las opciones del Conjunto de

iconos donde pone «Mas reglas...». La pantalla que aparecera sera:

Editar una descripcion de regla:

Dar formato a todas las celdas segin sus valores:

Estilo de formato: | Conjuntos de iconos v Invertir criterio de ordenacién de icono
Estilo de icono: . @ [C] Mostrar icono Gnicamente
< (&) v 1
Mostrar cada icono segun estas reglas:
Icono Valor Tipo
()] ¥ | cuando el valor es >= [ |67 f; | Porcentual |

7 ¥ | cuando < 67y >= v |33 fi; |Porcentual |

’ || cuando < 33

[ Aceptar | | Cancelar

Donde podremos editar la regla de formato condicional para poder adecuarla a lo que la necesitemos.
Una vez que hayamos realizado el recorrido por las diferentes opciones de esta herramienta, haremos
uso del archivo Formato condicional.xlIsx, alli realizaremos los diferentes ejercicios planteados.
Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet

Evidencia de aprendizaje: participacidn en clase (no calificable)

Materiales: computador, celular o tablet, webcam, micréfonos y audifonos. Software utilizado

Microsoft Excel (cualquier version). Archivo: “Formato Condicional.xlsx”

Cuando tienes una tabla de datos con una gran cantidad de informacion, los Subtotales gjpdrxcelsnas

pueden ayudar a comprender e interpretar mejor la informacién, te permitird crear grupos



automaticamente y usar funciones como Suma, Promedio, Contar, etc, para resumir datos en una
hoja de calculo.

Utiliza el archivo Subtotales.xIsx y realiza los ejercicios que plantea el Instructor con respecto al uso
de la herramienta Subtotales, recuerde que es muy importante identificar también que al aplicar dicha
herramienta, también a su vez se muestra y se aplica la herramienta de Agrupar.

Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet

Evidencia de aprendizaje: participacion en clase (no calificable)

Materiales: computador, celular o tablet, webcam, micréfonos y audifonos. Software utilizado

Microsoft Excel (cualquier version). Archivo: “Subtotales.xIsx”

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

Evidencias de Producto:

v' Elaboracioén y solucién de una
base de datos donse se pueda v
aplicar un formato condicional

REFERENCIAS DE .
y cumpla con todos los ACUERDO  CON LAS Lista de chequeo de producto
:gg;zg%sn ddee roEgjgiiasen la NECESIDADES Y/O 13410563 RA _03 LCH-P
P : REQUERIMIENTOS
SOLICITADOS

v VERIFICA ACTIVIDADES
REALIZADAS SEGUN
FUNCIONALIDADES DE LA
HOJA DE CALCULO.

REALIZA BUSQUEDAS Y

Técnica de Evaluacion:
Observacion Directa
Instrumento:

5. GLOSARIO DE TERMINOS

FORMATO CONDICIONAL: cambia la apariencia de las celdas en funcién de las condiciones que
especifiqgue

FORMATO CONDICIONAL DE CONJUNTO DE ICONOS: use un conjunto de iconos para presentar
los datos de tres a cinco categorias que se distinguen por un valor de umbral. Cada icono representa
un rango de valores y todas las celdas se marcaran con el icono que representa el rango.

FILTROS: son una de las herramientas més Utiles y usadas, ya que nos permiten analizar los datos
de forma rapida.

ORDENAR: organizacién de una serie de datos ya sea por orden alfabético, de mayor a menor en el
caso de los numeros, de forma cronoldgica cuando existen fecha, lo cual permite que se tenga una
presentacion mas idonea de la informacion consignada en la base de datos.

HERRAMIENTA SUBTOTALES: nos permite mejora la interpretacion de la informacién en una base

de datos, dado que podemos agrupar resultados a partir de un valor especifico o puntua&FPl_F_135 Vo4

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS



Enlaces web:
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e https://www.aulaclic.es/excel-2013/index.htm

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Autor (es)

EUMIR PULIDO DE LA
PAVA

Instructor

Complementaria

Comercio Y Servicios

9/FEB/22

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

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Razén del Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V04
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