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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 Formacion: MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE
HOJAS DE CALCULO EXCEL

e Cadigo del Programa de Formacion: 13410564 - 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 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar: REALIZAR OPERACIONES CON DIFERENTES GRADOS DE
COMPLEJIDAD UTILIZANDO FUNCIONES EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS REALES.

e Duracion de la Guia: 20 horas

PRESENTACION

Tener un conocimiento mas avanzado en el uso de herramientas y funciones de Excel, permiten que
podamos realizar la presentacion de informes 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 aporte como empleado se
vuelve potencial e indispensable.

Cuando hacemos uso de tablas y graficos dindmicos en Excel, podemos tener de forma rapida la
informacion analizada y canalizada especificamente para lo que se requiere evidenciar.

El desarrollo de la presente guia permite en el aprendiz un dominio sobre herramientas mas poderosas a
la hora de emplear, elaborar e interpretar datos estadisticos que se pueden llevar a la presentacién de

informes relevantes dentro de la organizacion.

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

A. Un Gréfico en Excel es una representacion visual de datos o valores que nos permite hacer una
interpretacion o comparativa de forma visual. Los graficos en Excel son muy Utiles para resumir o
crear reportes de una gran cantidad de datos, haciéndolos mas faciles de interpretar. El objetivo de
un grafico en Excel, es conseguir que la informacion se pueda mostrar de forma que todas las
personas la pueden entender. Es decir, que nos va facilitar la interpretacion de informes 9%:'1‘51?3?5\6@

datos complejos. Existen diferentes tipos de graficos en Excel, revisemos algunos de ellos:



1) Gréfica de Pastel, es una gréfica circular que sirve para dividir datos por sectores, ilustrando cada

proporcién numérica para mostrar la composicién como un todo. Es usual para presentar
porcentajes y proporciones.
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2) Grafica de Barras, también se conoce como grafica de columnas. Tiene barras rectangulares con

longitudes horizontales proporcionales a los datos, cifras o valores que representa. Si lo que

buscas es comparar dos 0 més valores, esta sera tu mejor opcion.
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3) Grafica Camparativa, es similar a la grafica de barras; la diferencia radica en que los valores o

cifras comparten un mismo espacio para poder comparar la informacion. Si vas a presentar la
comparativa de resultados de ventas por afio, por ejemplo, este tipo de grafica expondra
claramente la informacion que necesitas.
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4) Gréfica Lineal, este tipo de grafica muestra informacion en serie a través de puntos llamados
«marcadores», los cuales se conectan entre si por una linea recta. Con este tipo de presentacion
se pueden observar cambios en tendencia o comportamientos. Se utiliza para variables

cuantitativas, por ejemplo: series mensuales, trimestrales o anuales.
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5) Grafica con Variables, combinado con una gréfica de barras, la linea que atraviesa las columnas

sirve para representar la evolucién de una variable. Este tipo de grafica es ideal para mostrar los

ascensos y descensos en una tendencia o comportamiento.
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6) Grafica de Anillos, es también conocida como grafica de dona. Es parecida a la grafica de pastel
y su funcidn es mostrar datos de un porcentaje total. Con una presentacion de este tipo, las

personas pueden enfocarse de manera mas facil en cada seccién. Son ideales para mostrar la
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proporcién en la que algo estd dividido. Por ejemplo: el porcentaje de paises con mayor
poblacién, tipos de campafias publicitarias mas utilizadas, entre otros datos.
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Se hara uso del siguiente archivo el cual incluye ejercicios de ejemplo para aplicar, 1_Gré&ficos.xIsx
Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet

Evidencia de aprendizaje: participacién en clase (no calificable)

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

Microsoft Excel (cualquier version). Archivos: “1_Gréficos.xIsx”

Mini Graficos es un gréfico que se inserta en una celda de la hoja electronica, de manera que te
permite obtener una vision muy intuitiva de los datos que se muestran. Se utilizan para medir
comportamientos o tendencias sin salirse de la tabla.

Utiliza el archivo 2_Minigraficos.xlsx y de acuerdo a cada una de sus hojas de célculo aplica lo
siguiente:

PRACI1: Inserta los tres (3) tipos de minigraficos y revisa las opciones de configuracion.

PRAC2: Inserta el minigrafico de columnas y luego configura de tal manera que el grafico no toma el
valor general (ejes).

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). Archivos: “2_Minigréaficos.xlsx”

Las Funciones de Base de Datos son las que permiten la creacion, modificacion y depuracion de
los datos dentro de una matriz en Excel, esto mediante operaciones matematicas que se cumplen de
manera automatica segun las especificaciones del usuario y la sintaxis de cada funcién introducida.
Dichas operaciones pueden ser de suma, multiplicacién, conteo o extraccion. Estas funciones son
similares al resto de funciones ofrecidas por Excel, pero en este caso llevan el prefijo BD en su
sintaxis, lo cual hace referencia a su utilidad solo en las bases de datos.

Excel tiene doce funciones de base de datos. Alfabéticamente, dichas funciones son las siguientes:
1) Funcién BDPROMEDIO: devuelve el promedio de los valores seleccionados de ufFRafriss &

registros.

2) Funcion BDCONTAR: cuenta las celdas que contienen niimeros en un campo de registros.



3) Funcién BDCONTARA: cuenta las celdas que no estan vacias en un campo de registros.

4) Funcién BDEXTRAER: extrae un Unico valor de un campo de registros que cumple con los
criterios especificados.

5) Funcion BDMAX: arroja el valor maximo de un campo de registros que cumple con los criterios
especificados.

6) Funcion BDMIN: arroja el valor minimo de un campo de registros que cumple con los criterios
especificados.

7) Funcion BDPRODUCTO: multiplica los valores de un campo de registros.

8) Funcién BDDESVEST: calcula la desviacion estandar basandose en una muestra y usando los
nameros de un campo de registros.

9) Funcién BDDESVESTP: calcula la desviacion estandar basandose en toda la poblacion y usando
los nimeros de un campo de registros.

10) Funciéon BDSUMA: suma los valores de un campo de registros.

11) Funcion BDVAR: calcula la varianza basandose en una muestra y usando los numeros de un
campo de registros.

12) Funcion BDVARP: calcula la varianza basandose en toda la poblacién y usando los nimeros de
un campo de registros.

Se hard uso del siguiente archivo el cual incluye ejercicios de ejemplo para aplicar,

3 Funciones_BD.xlsx

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). Archivos: “3_Funciones_BD.xIsx”

Existe una herramienta cuyo nombre es Administrador de Nombres, en el cual encontramos todos
los nombres asignados en el libro abierto. Desde ese libro puede crear nuevos nombres, eliminar o
editar los libros que han sido creados en su momento. El administrador de nombres tiene muchas
funciones pero la mas significativa es para usar esos nombres en las formulas de excel y facilitar el

trabajo en términos de procedimiento y tiempo.

Administrador de nombres ? X

Mogificar.. Eliminar Filtro -

Valor Serefiere a Ambito Comentario
. _—Hoja2ISAS1:SBS10

AN, =HojallSASZSHS126  Libre
co =HOja2ISES14:5FS16  Libro
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Este cuadro de diadlogo contendra la lista de todos los nombres de nuestro libro y podremos también
crear desde aqui nuevos nombres o editar los existentes. Asi mismo podemos eliminar cualquier
nombre que deseemos pulsando el botén Eliminar.

Utiliza el archivo, 4_Administrador_Nombres.xlIsx y realiza los ejercicios que indique el instructor.
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). Archivos: “4_Administrador_Nombres.xIsx”

E. Las Funciones de Blusqueda y Referencia estan disefiadas para trabajar con listas o matrices de
datos, permitiéndonos buscar, localizar y extraer informacion de la matriz de busqueda (lista de
datos), a partir de una condicién, posicion de fila/columna 6 inteseccion de campos dentro de la tabla
o lista de datos.

Se hara uso de los siguientes archivos, los cuales incluyen el uso de algunas funciones que hacen
parte de esta categoria, 5 Funcién_BUSCARV_BUSCARH.xIsx.

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). Archivos: “5_Funcion_BUSCARV_BUSCARH.xIsx”.

F. Las Funciones Logicas en Excel se utilizan para la toma de decisiones, con base al resultado l6gico
(VERDADERO/FALSO) de una funcién, decidiremos si ejecutar o no cierta accion requerida. Las
Funciones Légicas son las funciones que permiten hacer uso de valores légicos, o evaluar valores
l6gicos con diversas finalidades. Varias de las funciones ldgicas existentes permiten el uso de

operadores légicos (también conocidos como conectivos légicos o conectores légicos).

FUNCIONES LOGICAS

NOMBRE DESCRIPCION
FALSO Devuelve el valar I6gico FALSO.
NO Cambia FALSO por VERDADERO y VERDADERQ por FALSO
o} Comprueba si un conjunto de pruebas logicas son verdaderas. Si alguna lo es, devuelve VERDADERO, sina FALSO.
Comprueba si se cumple una prueba légica que le especificamos. Devuelve un valor si esa prueba es verdadera y otrosies

! falsa

SLERROR Devuelve un valor sila expresién da error y el valor original si no lo hay.

VERDADERO Devuelve el valor I5gico VERDADERC.

Y Comprueba si un conjunto de pruebas I6gicas son verdaderas. 5i todas lo son, devuelve VERDADERQ, sino FALSO.




1)

2)

3)

4)
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La Funcién Sl en Excel es parte del grupo de funciones Ldgicas y nos permite evaluar una
condicién para determinar si es falsa o verdadera. La funcién Sl es de gran ayuda para tomar
decisiones con base al resultado obtenido en la prueba ldgica.

Se hard uso del siguiente archivo el cual incluye ejercicios de ejemplo para aplicar,
6_Funcion_Sl.xlsx

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). Archivos: “6_Funcién_Sl.xIsx”

La Funcion Y se utiliza para poder realizar multiples comparaciones y comprobar si todas se
cumplen. Es muy frecuente que se utilice anidada como primer argumento de la funcion Sl,
cuando necesitamos realizar mas de una comparacion y que se cumplan todas.

Se hara uso del siguiente archivo el cual incluye ejercicios de ejemplo para aplicar,
7_Funcion_Y.xlIsx

Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet

Evidencia de aprendizaje: participacién en clase (no calificable)

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

Microsoft Excel (cualquier version). Archivos: “7_Funcion_Y .xIsx”

La Funcién O se utiliza para poder realizar multiples comparaciones y comprobar si al menos se
cumple una de todas las comparaciones. Es muy frecuente que se utilice anidada como primer
argumento de la funcion Sl, cuando necesitamos realizar mas de una comparacion de las sélo
necesitamos que se cumpla una.

Se hara uso del siguiente archivo el cual incluye ejercicios de ejemplo para aplicar, 8 Funcién_O
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). Archivos: “8_Funcion_0O.xIsx”

La Funcion SI ANIDADA es cuando una segunda Funcion Sl se coloca dentro de la primera de
manera que pruebe alguna condicion adicional. Las Funciones SI ANIDADAS aumentan la

flexibilidad de la funcién al ampliar el nimero de posibles resultados a probar.
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Se hara uso del siguiente archivo el cual incluye ejercicios de ejemplo para aplicar,
9 Funcién_Anidadas.xIsx, 10_Funciones_SI_Y_O_Anidadas.xlsx

Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet

Evidencia de aprendizaje: participacion en clase (no calificable)

Materiales: computador, celular o tablet, webcam, microfonos y audifonos. Software utilizado
Microsoft Excel (cualquier version). Archivos: “9_Funcion_Anidadas.xIsx,
10_Funciones_SI_Y_O_Anidadas.xlsx”

5) La Funcién SI.CONJUNTO desde Office 2016 la funcion SI.CONJUNTO funciona de forma
similar a Sl: a una verificacion logica se le asigna un valor valor_si_verdadero, pero hasta 127
veces. SI CONJUNTO puede sustituir a varias instrucciones S| ANIDADAS y es mas facil de leer
con varias condiciones.

Se hard uso del siguiente archivo el cual incluye ejercicios de ejemplo para aplicar,
11 _Funcién_SI.CONJUNTO.xIsx

Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet

Evidencia de aprendizaje: participacién en clase (no calificable)

Materiales: computador, celular o tablet, webcam, micréfonos y audifonos. Software utilizado
Microsoft Excel (cualquier version). Archivos: “11_Funcion_SI.CONJUNTO.xIsx”

G. Una Tabla Dinamica sirve para resumir los datos que hay en una hoja de calculo. Lo mejor de todo
es que puedes cambiarla facil y rapidamente para ver los datos de una manera diferente, haciendo
de ésta una herramienta muy poderosa, una Tabla Dinamica puede hacer todas las operaciones

matematicas al instante y resumir los datos de una manera que no sélo es facil de leer, sino también de
manipular. GFPI-F-135 V04
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Se hara uso de los siguientes archivos, los cuales incluyen el uso de algunas funciones que hacen
parte de esta categoria, 12_Tablas_Dinamicas.xlsx

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). Archivos: “12_Tablas_Dinamicas.xIsx”

Un Gréafico Dinamico, es una representacion gréfica de los datos que contiene una tabla dinamica,
imagina que son como una proyeccion de una tabla dindmica, para entender mejor el concepto de
grafico dinamico debemos explicar las diferencias entre los graficos de Excel y los Graficos
Dinamicos. La gran diferencia entre estos tipos de gréaficos es su fuente de alimentacion, por un lado,
los graficos normales se alimentan ya sea de tablas o rangos de datos, y por ende toman cada celda
como un elemento individual o punto en el gréafico. Por otro lado, los Graficos Dinamicos, NO toman
los datos como elementos separados sino que se alimentan de toda la tabla dinamica como fuente
de datos. Por eso, al modificar la estructura de la tabla dinamica, los cambios se veran reflejados

automaticamente en el gréfico.

- : — 1 1
Opciones Diseno ]
o 8 - - ’ 7
é7,) Borrar ,ﬂ il 2] Grafico dinamico
] I3 Seleccionar ~ ; R
migen e Calculos
)5 ¥ a5p Mover tabla dinamica v

ACCOones Herramién
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Se hara uso del siguiente archivo el cual incluye ejercicios de ejemplo para aplicar,
13_Grafico_Dinamico.xIsx
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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). Archivos: “13_Grafico_Dinamico.xIsx”

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

Evidencias de Prodcuto:

v Aplica las funciones de
busqueda y referencia

v" Aplica las funciones ldgicas a
través de resolucion de
problemas en las bases de
datos

v' Aplica las herramientas de
consolidacion de datos, filtros
avanzados.

v Crea tablas dinamicas de
acuerdo a la base de datos
que se encuentre utilizando y
analiza su informacion de
acuerdo a los requerimientos
exigidos.

v" Crea gréficos dinamicos de
acuerdo a la interpretacion de
datos que desea mostrar.

APLICA FUNCIONES
LOGICAS Y OTRAS
FUNCIONES EN LAS
CONSULTAS Y
BUSQUEDA DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES
DE LA INFORMACION
SOLICITADA.

UTILIZA TABLAS Y
GRAFICOS DINAMICOS
DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL
TRABAJO.

ELABORA UN INFORME
UTILIZANDO LAS
FUNCIONES DE TABLAS Y
GRAFICOS DINAMICOS
DE LA HOJA DE CALCULO,
DE ACUERDO CON LAS

NECESIDADES DEL
MISMO.

UTILIZA EL SOLVER DE
ACUERDO CON LOS

REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION DADOS.

Técnica de Evaluacion:
Valoracion de productos
Instrumento:

Lista de chequeo de Producto
13410564_RA _03_LCH-P

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e GRAFICOS: Representacion visual de datos o valores que nos permite hacer una interpretacion o
comparativa de forma visual.

e MINIGRAFICOS: Es un gréafico que se inserta en una celda de la hoja electrénica, de manera que

te permite obtener una vision muy intuitiva de los datos que se muestran.

e FUNCIONES DE BASES DE DATOS: Permiten la creacién, modificacion y depuracién de los datos
dentro de una matriz en Excel. Esto mediante operaciones matematicas que se cumplen de manera
automatica segun las especificaciones del usuario y la sintaxis de cada funcién introducida. Dichas

operaciones pueden ser de suma, multiplicacion, conteo o extraccion.
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ADMINISTRADOR DE NOMBRES: Un nombre en Excel es una abreviacion que tendra un significado
especial dentro de nuestro libro ya que lo utilizaremos para hacer referencia a una celda, a un rango
de celdas o a una tabla.

FUNCIONES DE BUSQUEDA Y REFERENCIA: Nos ayudan a encontrar valores dentro de un libro
de Excel, hoja de calculo o rango, siempre y cuando cumpla con los criterios establecidos en la funcién
de Excel.

FUNCIONES LOGICAS: Son muy utilizadas para la toma de decisiones, ya que nos permiten evaluar
si se cumple o no una condicién dada y en relacion al resultado, determinar si se ejecutara o no una
acciéon que hayamos establecido.

TABLA DINAMICA: Consiste en el resumen de un conjunto de datos, atendiendo a varios criterios
de agrupacién, representado como una tabla de doble entrada que nos facilita la interpretaciéon de
dichos datos. Es dinamica porque nos permite ir obteniendo diferentes totales, filtrando datos,
cambiando la presentacién de los datos, visualizando o no los datos origen, etc.

SEGMENTACION DE DATOS: Es una herramienta en Excel que proporciona una manera facil de
filtrar datos de una tabla. Esto permite filtrar y volver a filtrar la informacion rapidamente, lo que vuelve
facil encontrar la informacion exacta necesaria. Las segmentaciones funcionan bien cuando se usan
tanto con tablas como con tablas dinamicas.

GRAFICO DINAMICO: Son como los graficos normales, solo que muestran los datos de una tabla
dinamica. Al igual que un gréfico normal, podrads seleccionar un tipo de gréafico, disefio y estilo para

representar mejor los datos.

REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Enlaces web:

https://www.aulaclic.es/excel-2016/t 12 1.htm

https://www.aulaclic.es/excel-2016/t 17 1.htm

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | EUMIR PULIDO DE LA Complementaria
PAVA Instructor Comercio Y Servicios 07/Feb/2023

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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