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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

GUÍA DE APRENDIZAJE 1 

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

• Denominación del Programa de Formación: TECNICO EN SISTEMAS TELEINFORMATICOS
• Código del Programa de Formación: 233108 V1
• Nombre del Proyecto: IIMPLEMENTACIÓN DE LOS SERVICIOS TELEINFORMÁTICOS DE

EQUIPOS Y REDES EN LAS MIPYMES DE LA REGIONAL CAUCA.

• Fase del Proyecto: EJECUCIÓN.

• Actividad de Proyecto: DIAGNOSTICAR EL ESTADO DE LA INFRAESTRUCTURA DE RED Y
EQUIPOS INFORMATICOS Y SOLICITUDES DE SERVICIO TÉCNICO PRESENTE EN EL
ENTORNO.

• Competencia: OPERAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS Y DIGITALES DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y MANUALES TÉCNICOS.

• Resultados de Aprendizaje Alcanzar: IMPLEMENTAR COMPONENTES DE LAS
HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS SEGÚN PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.

• Duración de la Guía: 5 Horas

2. PRESENTACIÓN

 Aplicar formato a las celdas tales como, fuente, tamaño, color de letra, color de fondo, negrita,
cursiva, subrayado, bordes de tabla.

 Utilizar las referencias a celda que establezcan o ayuden a configurar correctamente las formulas
y funciones.

 Aplicar y crear formulas basadas en las posiciones de las celdas.

 Aplicar funciones básicas de Excel para establecer operaciones en diferentes rangos de celdas.

 Motivar a la acción, al trabajo autónomo sistemático y organizado

 Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construcción significativa de los mismos

 Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo

3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

 Descripción de la(s) Actividad(es): Aplicar formatos, funciones estadísticas y básicas.

 Ambiente Requerido: Sala con Equipos de Computo con paquete office 2013 o superior instalado.

 Materiales: Excel 2013 o superior, Guía de Aprendizaje y Archivo de Excel con los

Datos Requeridos.
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EJERCICIOS PRÁCTICOS DE EXCEL (CALENTAMIENTO) 

Usando Excel realice los siguientes ejercicios básicos: 

Ejercicio 1: Completa la siguiente tabla hallando el crecimiento natural mediante la siguiente formula. 

Crecimiento Natural = Tasa de Natalidad – Tasa de Mortalidad 

Aplicar los formatos correspondientes para que la tabla se vea tal como lo indica la figura. 

A la Hoja Nómbrela Crecimiento. 

Ejercicio 2: Completa la siguiente tabla hallando las densidades de población de las ciudades de la república de 

Colombia mediante la siguiente formula.   

Densidad = Habitantes / Superficie 

Aplicar los formatos correspondientes para que la tabla se vea tal como lo indica la figura. 

A la Hoja Nómbrela Densidades. 
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Ejercicio 3: Completa la siguiente tabla hallando los siguientes puntos 

a. Completar los códigos de artículos como serie, ingresando ART1 y luego arrastre desde el controlador de relleno
b. Calcular el SUBTOTAL multiplicando la cantidad vendida por el precio unitario
c. Calcular el IVA multiplicando el subtotal por 19%
d. Calcular el TOTAL sumando el subtotal + el IVA
e. Aplicar los formatos correspondientes para que la tabla se vea tal como lo indica la figura.
f. A la Hoja Nómbrela Librería.

Ejercicio 4: Completa la siguiente tabla hallando los siguientes puntos 

a. Completar la columna PERÍODO como serie cronológica con valor inicial ENERO y límite JUNIO
b. Calcular el SALDO restando INGRESOS - EGRESOS
c. El TOTAL DEL PRIMER SEMESTRE es la suma de los saldos
d. Calcular la comisión multiplicando el total del primer semestre por 6% e. Aplicar los formatos correspondientes
para que la tabla se vea tal como lo indica la figura.
f. A la Hoja Nómbrela Librería.
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Ejercicio 5: Resolver las siguientes situaciones aplicando cálculos combinados 

a.) Realice una sola fórmula que calcule la nota definitiva aplicando los siguientes porcentajes a cada nota: 
NOTA 1 35% 
NOTA 2 35% 
NOTA 3 30% 

Completar la columna # como serie, ingresando 1, abajo 2, seleccione y luego arrastre desde el controlador de 
relleno.  

b.) Plantear en una sola formula el gasto semanal de la Persona si esta todos los días gasta lo mismo. 
Aplicar los formatos correspondientes para que la tabla se vea tal como lo indica la figura.  
A la Hoja Nómbrela Situaciones. 

Ejercicio 6: Resuelva las columnas COSTO TOTAL SEMANA, COSTO TOTAL BUS y COSTO TOTAL AVIÓN de 
acuerdo a lo siguiente:  

COSTO TOTAL SEMANA = se deben sumar los importes diarios y multiplicar por 7. 
COSTO TOTAL BUS = al costo por semana súmele el costo por el bus.  
COSTO TOTAL AVION = al costo por semana súmele el costo por el avión.  

Aplicar los formatos correspondientes para que la tabla se vea tal como lo indica la figura. 

A la Hoja Nómbrela Viajes. 
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Ejercicio 7: Completa la siguiente tabla hallando los siguientes puntos 

a. Aplique los formatos para que su planilla se vea similar a la del ejemplo (revise las consignas del ejercicio
anterior).
b. Complete los artículos desde el controlador de relleno de la celda B6.
c. Para calcular los porcentajes correspondientes a RECARGO PAGO CON TARJETA y DESCUENTO POR PAGO
CONTADO debe multiplicar el PRECIO DE LISTA por el porcentaje correspondiente en cada caso (debe combinar
referencias relativas y absolutas, según corresponda).
d. El PRECIO FINAL CON TARJETA se obtiene sumando el PRECIO + el resultado obtenido en RECARGO POR
PAGO CON TARJETA.
e. El PRECIO FINAL AL CONTADO se obtiene restando el PRECIO - el resultado obtenido en DESCUENTO POR
PAGO CONTADO
f. A la Hoja Nómbrela Pagos.

Ejercicio 8: Diseñar la siguiente planilla en una hoja de Excel Guía 

Guía para la realización de la planilla: 

 La fuente del texto del título (Liquidación de invierno) es Showcard Gothic, en negrita, tamaño 14, color
rojo oscuro.

 Los títulos de las columnas, están en fuente arial, en negrita, y tamaño 12.

 Los nombres de las prendas, están en fuente arial, tamaño 10, en cursiva y negrita.

 Los datos numéricos, están en fuente arial, tamaño 10.

 El color de fondo del título es azul claro.
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 El color de fondo de las prendas, es gris 25%.

 Crear una nueva columna llamada total de ventas que refleje las suma de los 3 meses por ítem.

 Formatear con el tipo moneda sin cifras decimales la columna de precios.

 Centrar los cabezales en las celdas respectivas.
 La hoja deben asignarle el nombre Liquidación.

Ejercicio 9: Hacer la siguiente planilla de cálculo. 

 Realizar la formula en la celda importe la cual será el precio por cantidad al que se le restará el descuento
sobre el precio correspondiente.

 Copiar la fórmula para todos los artículos.

 En la celda de totales tendrá que calcular el importe total de todos los artículos.
 La hoja deben asignarle el nombre kiosco.

Ejercicio 10: Realice la siguiente planilla en una hoja de Excel. 
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Ejercicio 11: Copiar los datos siguientes en la hoja de cálculo. 

Utilizar referencias Absolutas o Relativas según la fórmula que debas utilizar. 

1. Calcular con los datos que tenemos en la hoja las siguientes columnas:

 Dto. Base =(Unidades * Bruto)*D.Base

 Neto=Unidades * Bruto

 IVA=(Unidades * Bruto)*IVA

 Total=(Neto+IVA)-Dto.Base

2. Calcular los totales de las siguientes columnas:

 Unidades, Bruto, Neto, IVA, Total

3. Calcular en la fila 14 el promedio de cada una de las columnas Numéricas.

4. Calcular en la fila 15 el máximo de cada una de las columnas Numéricas.

5. Calcular en la fila 16 el mínimo de cada una de las columnas Numéricas.

6. Poner formato miles a todos los números de la hoja.

7. La hoja asígnele el nombre Factura.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluación citados en la guía de Desarrollo Curricular 

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos 

de Evaluación 

Evidencias de Conocimiento: 
Autodiagnóstico de saberes previos. 

Evidencias de Desempeño: Crea 
las formulas, aplica las funciones, el 
formato de celdas y las series de 
datos.  

Evidencias de Producto: Archivo de 

Excel con los Ejercicios resueltos.  

Aplica formatos. 

Usa referencias a celda. 

Crea y aplica formulas. 

Utiliza funciones básicas de 
Excel.. 

Lista de Chequeo. 

Observación. 

5. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Ing. Alexander Burgos Instructor Sistemas 28/02/2025
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

GUÍA DE APRENDIZAJEFUNCIONES LOGICAS 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

• DenominacióndelProgramadeFormación:SISTEMAS TELEINFORMATICOS 

• Códigodel Programade Formación:233108V1 

• NombredelProyecto:IMPLEMENTACIÓN DE LOS SERVICIOS TELEINFORMÁTICOS 

DE EQUIPOS Y REDES EN LAS MIPYMES DE LA REGIONAL CAUCA. 

• ActividaddeProyecto:DIAGNOSTICAR EL ESTADO DE LA INFRAESTRUCTURA DE 

RED Y EQUIPOS INFORMATICOS Y SOLICITUDES DE SERVICIO TÉCNICO 

PRESENTE EN EL ENTORNO. 

• Competencia:OPERAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS Y DIGITALES DE 

ACUERDO CON PROTOCOLOS Y MANUALES TÉCNICOS. 

• ResultadosdeAprendizajeAlcanzar:IMPLEMENTAR COMPONENTES DE LAS 

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS SEGÚN PROCEDIMIENTOS DE LA 

ORGANIZACIÓN. 

• Duracióndela Guía:4Horas 

 

2. PRESENTACIÓN 
 

• Aplicar funciones lógicas SI, con Y o O, contar.si, sumar.si y demás 

según el ejercicio plateado. 

• Motivaralaacción,altrabajoautónomosistemáticoyorganizado 

• Relacionarconocimientospreviosconlosnuevosparala 

construcciónsignificativadelosmismos 

• Promoverelaprendizajecolaborativoyelcrecimientointegraldelgrupo 

 

3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
 

• Descripción de la(s) Actividad(es): utilizar funciones lógicas para el análisis 

de datos y reportesenExcel. 

• AmbienteRequerido:SalaconEquiposdeComputoconpaqueteoffice2013osu

periorinstalado. 

• Materiales:Excel2013osuperior,GuíadeAprendizajeyArchivode

ExcelconlosDatosRequeridos. 
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Ejercicio1: Utilice la Utilice la función Si con O para indicar La ocupación, teniendo 

encuenta las siguientes condiciones: 
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Ejercicio2:Utilice la función Si anidada para indicar ELTítulo obtenido, teniendo en 
cuenta las siguientes condiciones: 
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Ejercicio3:Utilice la función Si anidada para indicar el Premio teniendo en cuenta las 
siguientes condiciones: 
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Ejercicio4:Utilice la función Si anidada para indicar la Descripción teniendo en 
cuenta las siguientes condiciones: 
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Ejercicio5:Utilice la función  Si c o n  Y  para indicar la Comisión teniendo en cuenta 
las siguientes condiciones: 

 

 

 

La columna  SUELDO = BASICO + COMISION 
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Ejercicio 6:Utilice la función Si con Y, para indicar la Condición teniendo en cuenta 
las siguientes condiciones: 

ÍndicedeMasaCorporal=Peso / (Estatura2). 
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Ejercicio 7: utilice las otras funciones lógicas para dar respuesta a cada pregunta: 
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos 
de Evaluación 

EvidenciasdeConocimiento: 
Autodiagnósticodesaberesprevios. 

 

Evidencias de Desempeño: 
Configura las funciones lógicas 
correctamente. 

 
EvidenciasdeProducto:Archivode 
Excel con los Ejercicios resueltos. 

Aplicaformatos. 
 
Usa función SI
 normal y anidada. 

 
UsafunciónSiconYoO. 

 
Utiliza las otras
 funciones lógicas. 

ListadeChequeo. 
Observación. 

 

5. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) 
Ing. Guillermo Alexander 

Burgos Ibarra 
Instructor 

Centro de Comercio y 

Servicios – Regional Cauca 
08-04-2026 
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL   

GUÍA DE APRENDIZAJE 3  

  

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE  

• Denominación del Programa de Formación: SISTEMAS TELEINFORMATICOS 

• Código del Programa de Formación: 233108 V1 

• Nombre del Proyecto: IMPLEMENTACIÓN DE LOS SERVICIOS TELEINFORMÁTICOS DE EQUIPOS 

Y REDES EN LAS MIPYMES DE LA REGIONAL CAUCA. 

• Actividad de Proyecto: DIAGNOSTICAR EL ESTADO DE LA INFRAESTRUCTURA DE RED Y 

EQUIPOS INFORMATICOS Y SOLICITUDES DE SERVICIO TÉCNICO PRESENTE EN EL ENTORNO. 

• Competencia: OPERAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS Y DIGITALES DE ACUERDO CON 

PROTOCOLOS Y MANUALES TÉCNICOS. 

• Resultados de Aprendizaje Alcanzar: IMPLEMENTAR COMPONENTES DE LAS HERRAMIENTAS 

TECNOLÓGICAS SEGÚN PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

• Duración de la Guía: 4 Horas 
  

2. PRESENTACIÓN  

• Utilizar las funciones principales de búsqueda para encontrar información relevante.   

• Utilizar las funciones de búsqueda para realizar cálculos matemáticos.   

• Motivar a la acción, al trabajo autónomo sistemático y organizado  

• Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construcción significativa de los mismos 

 Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo  

  

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE  

• Descripción de la(s) Actividad(es): Utilizar las funciones principales de búsqueda para 

encontrar información relevante en Excel.  

• Ambiente Requerido: Sala con Equipos de Computo con paquete office 2013 o superior 

instalado.  Materiales: Excel 2013 o superior, Guía de Aprendizaje y Archivo de Excel con los   

 Datos Requeridos.    
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Ejercicio 1: Utilice la función BUSCAR para encontrar el color de las celdas en Amarillo. El valor buscado esta 

encima de las celdas.  
  

  
  

  

Ejercicio 2: Utilice la función BUSCAR para encontrar lo que se pide en las celdas en Azul.  
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Ejercicio 3: Utilice la función BUSCARV para encontrar lo que se pide en la columna Calificación.  

  

  

Ejercicio 4: Utilice la función BUSCAR para encontrar los datos que se pide en las celdas en Amarillo  

  

  

Ejercicio 5: Utilice la función BUSCARH para encontrar los datos en las celdas de color Amarillo.  
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Ejercicio 6: Utilice la función BUSCARV para encontrar los datos en las celdas de color Azul.  

  

  

Ejercicio 7: Utilice la función BUSCAR para encontrar los datos en las celdas de color Blanco.  
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 Ejercicio 8: Utilice la función BUSCARH para encontrar los datos en las celdas de color Verde.  

  

  

  

Ejercicio 9: Utilice la función BUSCARV para encontrar los datos en las celdas de color Amarillo:  
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Ejercicio 10: Utilice la función  para encontrar los datos de la columna Producto y BUSCAR para calcular el Precio Total.  

  

  
  

  

Ejercicio 11: Utilice la función BUSCARH para encontrar los datos en las celdas de color Blanco.  
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Ejercicio 12: Utilice la función  para encontrar los datos en las celdas de color Amarillo.  

  

  
  

  

Ejercicio 13: Utilice la función BUSCARV para encontrar los datos en las celdas de color Amarillo  
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Ejercicio 14: Utilice la función  para encontrar los datos en las celdas de color Verde y BUSCARH para encontrar los datos en 

las celdas de color Azul.  

  

  
  

  

Ejercicio 15: Utilice la función BUSCAR para encontrar los datos en las columnas Nombre y Apellido y BUSCARV para 

encontrar los datos en las celdas de color Azul.  
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN  

  

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluación citados en la guía de Desarrollo Curricular   
  

Evidencias de Aprendizaje  Criterios de Evaluación  Técnicas e Instrumentos 

de Evaluación  

Evidencias  de  Conocimiento:  
Autodiagnóstico de saberes previos.   
  

Evidencias de Desempeño: Realiza 
los pasos necesarios en Excel para 
configurar las funciones de búsqueda 
de datos.   
  

Evidencias de Producto: Archivo de 

Excel con los Ejercicios resueltos.   

Utiliza los temas anteriores que 

sirvan al desarrollo de la 

presente guía de aprendizaje.   

Manejo de las funciones de 

búsqueda.   

Lista de Chequeo.  

Observación.  

  

  

5. CONTROL DEL DOCUMENTO  

  Nombre  Cargo  Dependencia  Fecha  

Autor (es)  Ing. Alexander Burgos   Instructor  Sistemas  26/03/2025  
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

GUÍA DE APRENDIZAJE – FILTROS y SUBTOTALES 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

 Denominación del Programa de Formación: TÉCNICO EN SISTEMAS 
TELEINFORMATICOS

 Código del Programa de Formación: 233108 V1




Nombre del Proyecto: IMPLEMENTACIÓN DE LOS SERVICIOS TELEINFORMÁTICOS 
DEEQUIPOS Y REDES EN LAS MIPYMES DE LA REGIONAL CAUCA.

Actividad de Proyecto: ESTABLECER LAS ACTIVIDADES Y TAREAS 
PROCEDIMENTALES DE CADA UNA DE LAS ÁREAS DE LA EMPRESA, SU 
IMPORTANCIA, EJECUCIÓN Y ACTIVIDADES PROPIAS DE CADA UNA DE ELLAS, 
DOCUMENTADAS MEDIANTE INFORME.

 Competencia: OPERAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS Y DIGITALES DE 
ACUERDO CONPROTOCOLOS Y MANUALES TÉCNICOS.

 Resultados de Aprendizaje Alcanzar: CARACTERIZAR HERRAMIENTAS 
INFORMÁTICAS SEGÚN CONTEXTO TECNOLÓGICO DE LA ORGANIZACIÓN

 Duración de la Guía: 6 Horas

2. PRESENTACIÓN

 Utilizar los filtros automáticos y los Subtotales, para encontrar

información relacionada y detallada usando funciones básicas

de excel.

 Motivar a la acción, al trabajo autónomo sistemático y organizado

 Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construcción

significativa de los mismos

 Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo

3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

4. Descripción de la(s) Actividad(es): Crear y diseñar Tablas Dinámicas para 
elaborar informes y reportes dinámicos en Excel 2013.

5. Ambiente Requerido: Sala con Equipos de Computo con paquete office 2013

o superior instalado.

6. Materiales: Excel 2013 o superior, Guía de Aprendizaje y

Archivo de Excel con los   Datos Requeridos.
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Actividad 1 : Se tiene la siguiente lista de datos para que se apliquen los autofiltros 

que se indican a continuación. 

1. Aplicar filtro que muestre los jugadores Colombianos que sean Delanteros.

2. Aplicar filtro que muestre los Jugadores que su valor sea entre 16.000.000 y 29.000.000

y que sean de Boca Junior y River Plate.

3. Aplicar filtro que muestre los jugadores Brasileros que sean titulares y de posición

Marcador.

4. Aplicar filtro que muestre los jugadores que el nombre termine con la letra O con

posición Suplente y Lesionado.

5. Aplicar filtro que muestre los Jugadores de los equipos Santos y Sau Paulo que

tengan posición de Marcador y Lateral.

6. Aplicar filtro que muestre los Jugadores Chilenos, Colombianos y uruguayos con

posición de Portero, Central y Delantero.

7. Aplicar filtro que muestre los Jugadores que el nombre comience con la letra A ó

que comience con la letra H que sean Titulares.

8. Aplicar filtro que muestre los Jugadores con valor por debajo de 12.000.000 que estén

suspendidos y lesionados.

9. Aplicar filtro que muestre los Jugadores que sean profesionales entre el 01/07/1990 y

el 31/12/1995, que sean de los equipos Patriotas y Jaguares, con condición suplente y

titular.

10. Aplicar filtro que muestre los Jugadores, que sean profesionales entre el 01/01/1995 y

el 31/12/2000, con posición delantero y que tengan nacionalidad argentino, brasileño y

chileno.
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Actividad 2: Aplicar  los  siguientes subtotales en las Hojas Subtotal 1, Subtotal 2 y 
Subtotal 3 

a. Promedio del Salario ordenado por Departamento.

b. Suma del salario ordenado por Sección.

c. Promedio del salario ordenado por Empleo.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de 
Evaluación 

Evidencias de Conocimiento: 
Prácticas de las Guías 
Anteriores, Referencias a celda, 
formulas y                funciones. 
. 

Evidencias de Desempeño: 
Aplicar las herramientas de 
selección de acuerdo a los 
criterios establecidos. 

Evidencias de Producto: 
Archivo de Excel con los Ejercicios 
resueltos. 

Utiliza los temas anteriores 
que sirvan al desarrollo de la 
presente guía de 
aprendizaje. 

Manejo de las referencia a 
celda, formulas y funciones 
de Excel. 

Aplica Filtros y Subtotales de 
acuerdo a las preguntas 
establecidas en la guía de 
aprendizaje. 

Lista de Chequeo. 

Observación. 

5. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) 
Ing. Guillermo Alexander 

Burgos Ibarra 
Instructor 

Centro de Comercio y 

Servicios – Regional Cauca 
6-04-2026


