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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: APLICACION DE FUNCIONES Y COMBINACIONES
MULTIPLES EN EXCEL PARA SOLUCION DE PROBLEMAS.

Caddigo del Programa de Formacion: 12210000

Nombre del Proyecto: N/A

Fase del Proyecto: N/A

Actividad de Proyecto: N/A

Competencia: Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento Técnico

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Explorar nuevos procedimiento para la resolucidn del problema, teniendo en cuenta las
herramientas de Excel disponibles

e Duracion de la Guia: 8 Horas

2. PRESENTACION

Excel es una aplicacién del paquete Microsoft office, que permite crear libros de trabajo que contienen Hojas
de calculo, que facilitan el uso de expresiones matematicas creadas por el usuario, haciendo uso
de formulas o funciones, graficos, filtros y macros.

Este material y guias del curso es una reproduccion PASO A PASO de los ejercicios y clases mediadas por
TICS que se desarrollaran durante el trascurso de la formacién. Le permite al aprendiz visualizar por medio
de imagenes informativas cada uno de los movimientos que debe seguir para alcanzar las actividades de
Ensefanza — Aprendizaje — Evaluacion.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexion inicial.

Esta formacion se llevara a cabo por medio de la realizacién de un caso de estudio, en el cual se conoceran
y desarrollaran las herramientas, formulas y funciones mas usadas en un entorno laboral, gracias a la
aplicacién correcta de procedimientos con bases de datos. A continuacion se hara el planteamiento de este
caso de estudio en su tercera unidad:

Nicolas utiliza en su empresa un sistema de facturacidn, para controlar las ventas realizadas. Dicho sistemas, ha
generado un archivo, con las facturas realizadas durante el primer trimestre del afio. Para analizar esta informacién y
darle una mejor presentacidn, Nicolas comienza la puesta en estudio de las diferentes herramientas que Microsoft

Excel ofrece, con el fin de presentar un informe de forma mas agradable.
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Para el desarrollo de la tercera Actividad Nicolas necesita:
1. Tener en su libro una hoja FacturaDetalle con la informacion de las ventas trimestrales, generadas por el sistema de
facturacion.

Metodologia:

Objetivo:

Crear Graficos en Excel

TIEMPO ESTIMADO DE
TEMAS POR DIAS DE FORMACION
TEMA 1 , I rear Formato de
Formato Informe . ‘ ' ora

TEMA 2
Rangos y Funciones

TEMA 3
Graficos

TEMA 4
Anilisis ventas vendedor

HYH '\'——‘l WORME TRIVEITRAL DF VINTAS
Actividad 3 R ——
Bt W Vs
En esta actividad trabajaremos con Graficos — ety :
s 3o age | PERERERS
S Sote . | :"-‘.: |
Crear Gréficos y Utilizar Formatos para la Presentacion de | semmans ¢ . ' .
Informes e
~ . a—p—::im,‘ﬁ‘.—-mm—
Cree una nueva hoja llamada Informe trimestral e e o =

Descargue los Archivos Guia, en el archivo de pdf
encontrara el paso a paso, lea atentamente
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Para el desarrollo de esta formacién es importante tener en cuenta las siguiente informacién.

GRAFICOS EN EXCEL

Un grafico Excel es una representacién grafica de ciertos valores que nos permite hacer una
comprobacion comparativa de manera visual. Los graficos en Excel son una de las herramientas
mas potentes que nos ofrece Microsoft para hacer informes, analisis de datos, etc. El objetivo a
conseguir con los graficos de Excel sera conseguir que la informacion mostrada se entienda mejor
que los numeros en si mismos.

TIPOS DE GRAFICOS MAS UTILIZADOS
Estos son los tipos de graficos mas utilizados en Excel:

Graficos de columna. Este tipo de grafico hace un énfasis especial en las variaciones de los

datos a través del tiempo. Las categorias de datos apareceran en el eje horizontal y los valores en

el eje vertical. Frecuentemente se compara este tipo de grafico con los graficos de barra, donde la

diferencia principal es que en los graficos de barra las categorias aparecen en el eje vertical.
Columna

] =2 122 ] | ga| o8] 98] |58
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Graficos de linea. Un grafico de linea muestra las relaciones de los cambios en los datos en un
periodo de tiempo. Este grafico es comparado con los graficos de area, pero los graficos de linea
hacen un énfasis especial en las tendencias de los datos mas que en las cantidades de cambio
como lo hacen los graficos de area.

Linea

Graficos circulares. También conocidos como graficos de pie (en inglés) o graficos de pastel.
Estos graficos pueden contener una sola serie de datos ya que muestran los porcentajes de cada
una de las partes respecto al total.

Fow 7 N
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|
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Graficos de Barra. Un grafico de barra hace un énfasis en la comparacion entre elementos en un
periodo de tiempo especifico. Este tipo de grafico incluye cilindros, conos y piramides.
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Graficos de Area. Los graficos de area muestran la importancia de los valores a través del
tiempo. Un gréafico de area es similiar a un grafico de linea, pero ya que el area entre las lineas
esta relleno, el grafico de area le da una mayor importancia a la magnitud de los valores que lo
que puede hacer un grafico de linea.

L

=
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Area
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Graficos XY (Dispersién). Los graficos de dispersion son utiles para mostrar la relacion entre
diferentes puntos de datos. Este tipo de grafico utiliza valores numéricos para ambos ejes en lugar
de utilizar categorias en alguno de los ejes como en los graficos anteriores.

XY (Dispersion)

| |4
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Existen otros tipos de graficos en Excel como los de superficie, anillos, burbuja, pero los
analizaremos en una publicacién posterior. Los graficos presentados el dia de hoy son los tipos de
graficos mas utilizados en Excel y pronto aprenderas a obtener el mayor provecho de cada uno de
ellos.

COMO HACER GRAFICOS EN EXCEL

Hacer un grafico en Excel es una tarea muy sencilla. Para ello no necesitas mas que una pequefa
tabla con datos como la siguiente:

2 Mes Volumen
3 |Enero 15
4 Febrero 20
5 Marzo 15
& |Abril 26
7 Mayo 20
8 Junio 35
g |Julio 14
10

Una vez seleccionado el rango de la tabla seleccionaremos la pestafia «Insertar» y después
iremos al grupo «Graficos» donde seleccionaremos uno de los graficos que nos ofrece Excel y
que hemos explicado anteriormente. Los pasos que debes seguir puedes verlos en esta imagen:

Archivo Inicio Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q {Qué desea hacer?

[l [*] ) ) = o = - o~ - " (
? Ej = L*é“ [_1 B o & Tienda I '/? W+ il - - I i3] “’?‘"
S - - e M | =
.Tablja Tablas dindmicas Tabla Imagenes Imaglenes Formas SmartArt Captura & Mis complementos ~ Gréficos . Lo e _Gfafl_co Mapa
dindmica recomendadas en linea v v recomendados : #A 7 dindmico v 3D~
Tablas llustraciones Complementos Graficos I | Paseos

Un vez que seleccionemos el tipo de grafico este se creara automaticamente en nuestra hoja de
Excel.

La gran ventaja de crear estos graficos en Excel es que se pueden editar muy facilmente a través
de las opciones del menu y también se puede cambiar el tipo de grafico de manera muy sencilla.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacién citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento: | Continuar con el desarrollo de la | Informe trimestral de ventas de

actividad del caso de estudio, con llamado a bases de datos del
Conocer nuevas formulas y desarrollando un informe de caso de estudio, creaciéon de
funciones que le ayudaran a ventas, el cual contendra datos | graficos y utilizacién de formatos
llevar a cabo el caso de estudio | generados por medio de un condicionales.
de la formacion. semaforo creado con formatos

condicionales, y de igual
Crear graficos que nos manera crear graficos para
permitan presentar la presentar de manera visual los

informacion de manera visual y | resultados obtenidos.
con mejor disefo en nuestros
informes.

Aprender a crear formatos
condicion ales en Excel

Evidencias de Desempeiio:
Crear gréficos y formatos
condicionales para la

automatizacion de hojas de

calculo.

Evidencias de Producto:

Entrega de ejercicios

5. GLOSARIO DE TERMINOS

. Combinar celdas: Permite la agrupacién de varias celdas en una sola.

. Celdas: Es la interseccién de una fila y una columna de Excel, de forma rectangulary en la que se
introducen los datos.

. Libro de Excel: Archivo de Excel que contiene una o varias hojas de calculo.

. Entrada de datos: Escribir informacion numérica, formulas o texto en una celda que se mostraray
usara en la hoja.

. Hoja de Calculo: Documento dentro de un libro de Excel en el que se pueden realizar calculos con
numeros, datos y texto, aparece en pestafas debajo de la ventana principal.
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. Localizacion de celda: Referencia de la celda formada por la letra de la columna seguido por el
numero de la fila.

. Rango: Conjunto que forman una serie de celdas.
. Formato condicional: Herramienta util para identificar patrones o tendencias en una hoja de calculo.
. Graficas en Excel: Herramientas mas utiles para analizar datos. Sonrepresentaciones de datos

numeéricos, utilizando lineas, barras, areas y otros formatos, para poder visualizar facilmente datos
numericos o porcentuales.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Carlos Alberto Gomez | Instructor | Centro de Comercio | 12/0/2020
y Servicios, Regional
Cauca

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del
Cambio
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