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SENA Cadigo:

Centro Nacional de Asistencia Técnica a la Industria — ASTIN 9230-FP-F-216

LISTA DE CHEQUEO PROCESO Y/O PRODUCTO Version: 5
REGIONAL VALLE
1. IDENTIFICACION DEL INSTRUMENTO:
Programa de formacién: Ficha de caracterizacion:
MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL 3313631
Resultados (s) de aprendizaje a evaluar: Cdédigo de la guia: 9230-FP-O-
Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de informacién

Evidencias de aprendizaje requeridas para aprobar el (los) resultado (s) de aprendizaje, segun la planeacion pedagégica:
IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS

APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.
REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA HOJA DE CALCULO

2. PRESENTACION E INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

Sefior/a Instructor/a:

- Bbserve en detalle el proceso y/o valore el producto y evalte con objetividad.

- Bomparta, con el Aprendiz, los resultados obtenidos y acuerde, si es necesario, un nuevo momento de evaluacion.
- BEirme el instrumento, verifique la firma del Aprendiz y registre la fecha de la evaluacion.

3. CUERPO DEL INSTRUMENTO:

APRENDICES

Criterios de Evaluacién Indicadores

DANIELA MOSTACILLA GUETIO
KATALLANY ANDREA HERRERA
BURBANO
GABRIELA RIOS CIFUENTES
DAVID SANTIAGO SANCHEZ
VALENCIA
MARIANA GARCIA RODRIGUEZ
ENRIQUE MURILLO BONILLA
DEIVY ANDRES RAMIREZ
SALDARRIAGA
JOHANA FRANCO QUICENO
JUAN STEVAN JIMENEZ ROJAS
GALIA CAROLINA GARCIA CABEZAS
CAMILA LOAIZA MORIANO
JEFERSON ANDRES BONILLA
SALDARRIAGA
JHON ERICK MEDINA APACHE
YINA MELISSA VALENCIA
MONDRAGON
JULIAN ANDRES ARBOLEDA VIVEROS
JUAN DANIEL ARCINIEGAS
GONZALEZ
ANGEL LUIS PLAZA BEJARANO
CHRISTOFFER ALBERTO MENDEZ
SANABRIA
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Evaluacion (S o V: Si cumple.

Evidencia a evaluar: No. 1 de 1 |Instructor: HEBERTH MARTINEZ

Identifica los iconos de los comandos de las

hojas de calculo de Excel de acuerdo con la V4 v V4 v v v v v v v v v v v v v v v v
disposicion del entorno gréfico.

EXPLICA LOS
ELEMENTOS Y
FUNCIONALIDADES DE
LA HERRAMIENTA DE

Aplica el formato de numero disponibles para

organizar la informacion de acuerdo con el v v v v v v v v v v v v v v v v v v v
contexto y su uso.

HOJAS DE CALCULO DE
ACUERDO CON LA
DISPOSICION DEL

ENTORNO GRAFICO DEL

Construye un libro de EXCEL para dar solucién a
un problema matemaético de la vida cotidiana,
teniendo en cuenta los requerimientos de

PROGRAMA. disefio
El libro de Excel contiene la informacién
requerid teniendo en cuenta los requerimientos| «” V4 v V4 v V4 v V4 4 V4 4 V4 4 V4 4 v 4 V4 4
del cliente.
Crea las hojas de célculo solicitadas dando
nombre a cada una de ellas de acuerdo a la 4 v 4 v 4 V4 4 v 4 v 4 v V4 v V4 v V4 v V4
informacion planteada en el ejercicio
ELABORA HOJA DE
CALCULCOO?\‘EL/SZUERDO Reconoce las diferentes funciones de Excel para
REQUERIMIENTOS DE calcular los resyltfidos cumPI|eI1do conel v 4 v v v v v v v v v v v v v v v v v
DISENO requerimiento de disefio

Organiza la informacién de acuerdo con los
parametros establecidos en el requerimiento




APRENDICES
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Evaluacion (S o V: Si cumple. o X: No cumple)
Hace uso de la funcién SUMAR para calcular los
totales en una hoja de EXCEL segun la v v v v v v v v v v v v v v v v v v v
REALIZA UN INFORME necesidad del requerimiento
UTILIZANDO LAS Crea un formato de cotizacion en EXCEL que
FUNCIONES DE LA HOJA e
bE CALCULO. DE cumpla con las especificaciones dadas para el
’ ejercicio aplicando las funciones aritméticas v v v v v v v v v v v v v v v v v v v
ACUERDO CON LAS
dadas.
NECESIDADES DE ESTE
Configura las hojas de calculo del libro para ser
impresas de acuerdo con estandar establecido v v v v v v v v v v v v v v v v v v v
Aplica la funcion BUSCARV conforme el
REALIZA BUSQUEDAS Y requerimiento solicitado v v v v v v v v v v v v v v v v v v v
REFERENCIAS DE Hace uso de filtros para organizar la
ACUERDO CON LAS informacion de acuerdo con el requerimiento v v v v v v v v v V4 v V4 v V4 v V4 v V4 v
NECESIDADES Y/O planteado
REQUERIMIENTOS Utiliza las funci d d
SOLICITADOS tiliza las funciones para or enar' Eftos en
EXCEL de acuerdo con el requerimiento V4 v V4 v V4 v 4 v V4 v V4 v V4 v V4 v V4 v V4
solicitado
Identifica las férmulas de Excel que permiten
mejorar la presentacion de resultados de v v v v v v v v v v v v v v v v v v v
acuerdo con las especificaciones del ejercicio
IMPLEMENTA ACCIONES Controla los errores #jREF! y #N/A para
DE MEJORA DE presentar los resultados de unejerciciodeExcel| o | ¢ | ¢ | v | vV | ¥V | v | v | v | v | v v v v v v v v v
ACUERDO CON LAS de acuerdo las acciones de mejora
ACCIONES DE MEJORA
Aplica las acciones de mejora (Rangos con
Nombre, Listas Desplegables, uso de valores
estaticos) optimizando el tiempo de respuestas v v v v v v v v v v v v v v v v v v v
a los célculos de un libro de Excel.
DE CALIDAD v v v v v v v v v v v v v v v v v v v
La (s) evidencia (s) es |PERTINENTE (s) vV i v v iV IV IV IV IV IV ISV
(son): VIGENTE (5) v v v v v v v v v v v v v v v v v v v
AUTENTICA (5) v | v VY
4. RESULTADOS DE LA EVALUACION:
Juicio evaluativo: A: Aprobado; D: Deficiente: A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
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Evaluacion (S o V: Si cumple.
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Indicadores

Criterios de Evaluacién

Firma del aprendiz:

Ciudad y fecha:

VENZIN

Firma del(los) instructor(es):
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