Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA

Antioquia Fecha:
Complejo Tecnol6gico Minero Agroempresarial Marzo de 2026

Programa de formacién: Tecnologia en Gestién Administrativa
Sistema de Gestionl
de la Calidad Taller de investigacion

Programa: Gestion Administrativa — SENA
Duracion: 2 a 4 horas
Modalidad: En parejas

OBJETIVO

Desarrollar habilidades en Excel mediante la investigacién, aplicacién y analisis de
funciones intermedias, orientadas a contextos administrativos reales.

1. Investigar cada una de las funciones intermedias de Excel.
Funciones:

Sy

SIO

BUSCARH

AHORA

FECHA

COINCIDIR

o/lY

INDICE

IZQUIERDA / DERECHA / EXTRAE

LU

Por cada funcién incluir:
v’ ¢Para qué sirve?
v' Sintaxis (férmula exacta)
v' Ejemplo préctico de su uso en Excel
Aplicacion en un contexto empresarial (empresa, procesos internos, etc.)

2. Préctica

Crear una base de datos con minimo 10 registros con las columnas:
ID, Nombre, Area, Salario, Ventas, Ciudad
Aplicar minimo 5 funciones investigadas en la base de datos.

3. Responder con funciones:
v ¢Qué area genera mas ingresos?

v' ¢ Cual es el salario promedio?
v' ¢ Cuantos empleados hay por ciudad?

4. Crear los siguientes graficos

v Grafico de barras por area
v’ Gréfico circular por ciudad
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5. Socializacion de lo investigado
Explicar:

v funciones investigadas
v' Cébmo la aplico
v Uso en contexto empresarial

6. Criterios de evaluacion

Investigacion: 20 puntos

Uso de funciones: 30 puntos
Aplicacion practica: 20 puntos
Analisis: 15 puntos
Presentacion: 15 puntos




