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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE: MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

* Denominacién del Programa de Formacién: MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE CALCULO EXCEL.
* Cobdigo del Programa de Formacion: 13410563 version 1

*  Nombre del Proyecto: N/A
* Fase del Proyecto: N/A

* Actividad de Proyecto: N/A

*  Competencia: Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
informacién.

* Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Aplicar las funciones de una hoja de calculo segun las
caracteristicas de las operaciones a desarrollar.
Realizar las acciones de mejora de acuerdo con los resultados obtenidos.
Identificar las caracteristicas y manejo de la herramienta de hojas de calculo segln las
instrucciones definidas.
Verificar el cumplimiento de los requerimientos de acuerdo con las funcionalidades de la hoja de
calculo.

*  Duracién de la Guia: 40 horas.
2. PRESENTACION

Bienvenido a esta guia de aprendizaje donde trataremos un tema puntual que es MANEJO BASICO DE LA
HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL, en el identificaremos la importancia del software y
realizaremos unas actividades que nos ayuden a repasar y mejorar nuestro desempefo en esta herramienta

como lo es el Excel.

Orientacion del instructor: De forma continua y permanente, el instructor lo apoyara y le dara las pautas

necesarias para el logro de los objetivos en cada una de las actividades de aprendizaje, brindandole
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herramientas basicas de tipo conceptual y metodolégico, enmarcadas en las politicas de ética y calidad que

caracterizan al instructor SENA.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividad de reflexion inicial:

Excel es una herramienta muy eficaz para obtener informacién con significado a partir de grandes cantidades
de datos. También funciona muy bien con calculos sencillos y para realizar el seguimiento de casi cualquier
tipo de informacion. La clave para desbloquear todo este potencial es la cuadricula de las celdas.

En una mesa redonda participa sobre el uso de Excel y el alcance que puede

tener. En donde puedo tener instalado Excel.

3.2. Actividad de contextualizacion:

3.2.1 Elaborar una tabla de Excel que contenga un horario escolar teniendo en cuenta las materias de una

institucién educativa de secundaria.

Accion 1.

Es importante el orden en nuestras carpetas y archivos, es adecuado mantener un orden para asi encontrar
rapidamente lo que necesitamos. Es por eso que debemos crear una carpeta con nuestro nombre en
mayuscula, dentro de ella crear archivos con consecutivos o nombres exactos de lo que trabajamos dentro

del archivo como tal. Realice este ejercicio para este curso.

Accion 2.

En nuestro equipo abriremos Excel y crearemos un archivo llamado horario escolar.

Evidencia 1.

Crear una tabla que tenga en filas los dias de la semana y en columna las horas, teniendo en cuenta que la

jornada empieza de 6:00 am y termina a las 12:30 m. el receso es de 9:00 am a 9:30 am.

A tener en cuenta:

1. Elabora un titulo que diga horario escolar.
2. Las materias a distribuir sociales, matematicas, ética, espafol, cultura fisica, ingles.
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Cada materia debe ver 5 horas a la semana.
Usar color en las celdas para los titulos.

En una tabla debajo especifica la totalidad de horas por materia.

S

Esto debe quedar en la hoja 1 de calculo que llamaras horario escolar y especificaras un color.

La evidencia al terminarla debe ser un archivo .xIsx y las entregas en la plataforma sugerida por el SENA.

Ambiente requerido: Ambiente TIC

Estrategias didacticas activas: juego de roles, clase magistral.
Materiales: Equipos de cémputo, internet, celular, lapicero, cuaderno.
Duracion de la actividad: 3 horas.

Tipo de evidencia: archivo .xIsx.

3.3Actividades de apropiacion

3.3.1 Reconocer el entorno de Microsoft Excel teniendo en cuenta su proyecto formativo.

Para esta actividad de aprendizaje realizaremos una serie de ejercicios practicos con el fin de apropiarnos de
los encuentros y las instrucciones del instructor. Daremos un recorrido por el entorno de Excel basico.

Evidencia 2

En una reunién de adultos de la tercera edad en el coliseo del colegio municipal de Clcuta, se cuenta con
una base de datos de los asistentes, todos entre edades de 65 afos a 92 afios, se necesita entregar una ayuda
econdmica de $360.000 por parte de una ONG internacional a personas entre edades 65 a 75 anos, ademas
se entregaran unos mercados a personas mayores o iguales de 79 anos, fuera de eso entregar un
multivitaminico a personas de edades entre 75 a 92 afios, un senador de la republica entregara $ 200.000 en
efectivo a los adultos mayores que pertenezcan a las comunas 3, 4 y 9 que lo ayudo en elecciones. Para
resolver esta situacion se deben aplicar los siguientes filtros a la base de datos que cuenta con tres hojas
dentro del archivo Excel que yo te proporcionare.

Aplicaremos el siguiente filtro:

1. Filtrar los adultos mayores beneficiados de los $360.000 que son personas entre edades 65 a 75
anos.

2. Filtrar los adultos mayores beneficiados de mercado son mayores o iguales de 79 afios.

3. Filtrar los adultos mayores beneficiados de multivitaminico a personas de edades entre 75 a
92 anos.

4, Filtrar comunas 3, 4, 9. Que son los que ayudaron en elecciones al candidato. Link de

descarga de base de datos adultos mayores:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1QdD0OYD-Qa2SfuBC-EEIX630biz5TDleS/edit?
usp=sharing&ouid=110409320181817685473&rtpof=true&sd=true
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Video de apoyo: https://youtu.be/LZB7uDWN sY

(Recuerda suscribirte al canal y darle like al video)

Ambiente requerido: Ambiente TIC

Estrategias didacticas activas: juego de roles, clase magistral.
Materiales: Equipos de computo, internet, celular, lapicero, cuaderno.
Duracion de la actividad: 3 horas.

Tipo de evidencia: archivo .xlsx.

Evidencia 3.

Situacién problematica: La familia SAnchez ha decidido realizar un paseo al rio para reunirse en familia,

uno de los integrantes procede a realizar una cotizacién con el fin de que los familiares aporten para lo que
se va a consumir.

Ellos deciden que realizaran un asado para 30 personas, por lo tanto, deciden que necesitaran:

Elabora una tabla que contenga la cotizacién teniendo en cuenta el producto, cantidad, valor unitario y el
valor total y al final totalizalo teniendo en cuenta la férmula de sumar en Excel.

Debajo de la cotizacién especifica mediante formula de cuanto es la cuota que cada familiar debe aportar.

Esta evidencia debe contener bordes, color, justificacion, combinacién de celdas si es necesario, moneda en
pesos.

Ambiente requerido: Ambiente TIC

Estrategias didacticas activas: juego de roles, clase magistral.
Materiales: Equipos de computo, internet, celular, lapicero, cuaderno.
Duracién de la actividad: 3 horas.

Tipo de evidencia: archivo .xlsx.

Evidencia 4.
Como modo de practica de férmulas matematicas y creacion de tablas realizaremos los siguientes ejercicios.
Accién 1.

Completa la tabla que sigue hallando el crecimiento natural mediante la siguiente referencia, realiza solo una
formula y repite la accion en las demas celdas.

Crecimiento natural = tasa de natalidad -tasa de mortalidad
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Accion 2.

Completar la columna PRECIO TOTAL

CANTIDAD |PRODUCTO |PRECIO UNITARIO|PRECIO TOTAL]
2|LAPICERAS 5 2
7|CARPETAS 12 E 4
9|RESMAS 10 =
5|MARCADOR 8 7

Accion 3.

Hallar las densidades de poblacion de la capital federal y de las siguientes provincias.

2960976 200 ?
12582321 307571 ?
265571 100967 ?
2764176 168766 ?
795021 88199 ?
838303 99633 ?
356587 224686 ?
1022865 78781 o
404367 72066 s
513992 53219 s
260034 143440 s
220729 89680 s
1414058 148827 I
789677 29801 s

Accion 4.

1. Completar los cédigos de articulo como serie, ingresando AR1y luego arrastre desde el

controlador de relleno.
2. Calcular el SUBTOTAL.
Calcular el IVA 21%.
4. Calcularel TOTAL.

w

LIBRERIA "EL ESTUDIANTE"

Articulos IDescripcién Ganfipd §| = ESei0 | o e IVA TOTAL
vendida unitario
Goma 10 $ 1,50
Lapiz 20 $2,25
Birome 145 $ 3,40
Cuaderno 15 $ 10,50
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Ambiente requerido: Ambiente TIC

Estrategias didacticas activas: juego de roles, clase magistral.

Materiales: Equipos de computo, internet, celular, lapicero,

cuaderno. Duracion de la actividad: 11 horas.

Tipo de evidencia: archivo Excel con todas las acciones por hojas de calculo.
Evidencia para subir en la plataforma que indique el SENA.

3.4 Actividades de transferencia
3.4.1 Resolver formulas matematicas en Excel teniendo en cuenta las necesidades del cliente.

Evidencia 5.

Replica la grafica en una tabla y como comentarios en las celdas coloca los apuntes de amarillo.

SUPERMERCADO: VENTAS DIARIAS

Completar los dias como serie lineal Sumar los impories
con Valor inicial 1 e incremento 1 de Contado

Sumar los importes Calcular este importe como
de Tarjeta Total Contado + Total

/

Vi VENTAS DEL DIA 2 /
d COMESTIBLES PERFUMERIA ] PANADERIA \. TOYJALES
DIAS "CONTADO CONTADO _ TARJETA | CONTADO TARJETA TOTAL por DiA
3 $ 2 5 3 ) ? ? ?
5 ] [ d ? ?
1 ] 5 S ? ? ?
s S 5 5 7 7 ?
% 3 S 1l s ? e 2
5 3 5 s 7 7 7
5 ] 5 5 ? 7 7
5 5 [ S ? 7 7
5 3 5 5 ? ? ?
s ] 5 5 ? ?
s ] [ ] 7 7 ?
s 5 3 g ? Ed [
$ 5 5 5 ? 3 7
5 ] 5 5 7 7 7
] A $ [ 5 ? ?
TOTALES 7 B 7

Una vez elaborada y aplicada las férmulas procede a insertar un grafico que muestre los pagos con tarjetay
los de contado.

e Ambiente requerido: Ambiente TIC

e Estrategias didacticas activas: juego de roles, clase magistral.

Materiales: Equipos de cdmputo, internet, celular, lapicero, cuaderno.
Duracion de la actividad: 20 horas.
Tipo de evidencia: archivo Excel.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje
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Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Desempeiio:

El aprendiz muestra desempeio
en el manejo de las herramientas
de Excel.

El aprendiz mantiene un orden en
los trabajos en cuanto as u
guardado o exportacién.

El aprendiz responde de manera
técnica temas sobre Excel.

El aprendiz exporta de manera
adecuada sus archivos.

El aprendiz entrega las evidencias
en el tiempo estipulado.

Explica los elementos vy
funcionalidades de la
herramienta de hojas de calculo
de acuerdo a la disposiciéon del
entorno grafico del programa.

Realiza busquedas y referencias
de acuerdo con las necesidades
y/o requerimientos solicitados.
Verifica actividades realizadas
seglun funcionalidades de la
hoja de calculo.

Identifica las acciones de mejora
a realizar, de acuerdo con los
resultados de la comprobacion
realizada.

Evidencias de Producto:

El aprendiz entrega archivo .xslx
de horario de clases.

Actividad de apropiacién

El aprendiz entrega archivo .xlsx
de evidencia de filtro en Excel.

Aprendiz entrega archivo xslx de
cotizacion asado familia Sdnchez.

El aprendiz entrega archivo xslx
de cuatro tablas en cada hoja
correspondiente de calculo.

Actividad de transferencia

El aprendiz entrega archivo xslx
con tabla de Excel con grafico
especificado en actividad de
transferencia de conocimiento.

Elabora hoja de célculo de
acuerdo a los requerimientos
de disefo.

Realiza un informe utilizando
las funciones de la hoja de
calculo, de acuerdo con las
necesidades del mismo.

Implementa acciones de mejora
de acuerdo con las acciones de
mejora identificadas.

Utiliza tablas y graficos de
acuerdo con las necesidades del
trabajo.

Lista de chequeo apropiacion

Lista de chequeo transferencia
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

1) Filas: espacios horizontales de la hoja de calculo. Se identifican con niimeros. Cada hoja de calculo
de Excel 2007 tiene 1.048.576 filas.

2) Celda: es la unidad de trabajo de la hoja de calculo. Es la interseccién de una columna con una fila. Se
identifica con la letra de la columna y el nimero de la fila, como por ejemplo, A1l.

3) Cuadro de nombres: muestra el nombre de la celda activa.

4) Columnas: espacios verticales de la hoja de célculo. Se identifican con letras. Cada hoja de calculo
de Excel 2007 tiene 16.384 columnas.

5) Barradeformulas: muestra el contenido de la celda activa (celda seleccionada). A la izquierda de la Barra
de féormulas se encuentra un asistente para insertar funciones.

6) Controlador de relleno: es un pequefio punto de color negro que se encuentra en la esquina inferior
derecha de la celda seleccionada. Cuando acercamos el mouse al controlador de relleno, el puntero toma la
forma de un cruz negratiina y pequefia. El controlador de relleno es muy util para copiar formulas y rellenar
rapidamente datos en una planilla.

7) Etiquetas: las etiquetas identifican a las hojas de calculo. Si hacemos clic con el botén secundario
del mouse sobre la etiqueta podemos cambiarle el nombre, el color, y otras acciones que veremos
mas adelante.

8) Insertar hoja de calculo: de forma predeterminada, Excel 2016 presenta 3 hojas de célculo, pero desde
este icono podemos agregar mas.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/excel?

ef id= k a2ceb62bc54b61e813ec7049fe042c268 k &OCID=AlIDcmmm2yn7li7u_SEM k a2cebé62bc54b61e81

3ec7049fe042c268 k &msclkid=a2ceb62bc54b61e813ec7049fe042c268

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Camilo S Rodriguez Instructor Centro de 01/10/2025
Comercioy
Turismo
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Razon del Cambio

Autor (es)
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