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DOCENTES:
ASIGNATURA: TECNOLOGIA E INFORMATICA Andrés Camargo areadeticnsc@gmail.com
Jorge Fuquene LuislorgeFugueneG@hotmail.com
GRADO: NOVENO TRIMESTRE: 1°, 2°Y 3°

DESEMPENO:
+  UTILIZAADECUADAMENTE LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE USO COMUN PARA EL PROCESAMIENTO Y
ANALISIS DE LA INFORMACION .
+  RECONOCE Y MANEJA LAS FORMULAS Y FUNCIONES BASICAS DE MICROSOFT EXCEL.

*  RECONOCE Y UTILIZA ADECUADAMENTE LAS FUNCIONES LOGICAS Y LAS FUNCIONES DE REFERENCIA Y
BUSQUEDA DE MICROSOFT EXCEL

OBSERVACIONES DEL AREA:. Cada hoja que desarrolle debe estar marcada en la parte superior con el nombre
completo, primero apellidos enseguida nombres especificando el curso. Los puntos deben estar numerados en orden y
el trabajo con letra legible. El taller se entrega en un archivo PDF que debe guardarse con nombre completo, primero
apellidos enseguida nombres especificando el curso y nivelacion. Debe ser entregado al correo electrénico del
docente en la fecha indicada.

RUTA TEORICA:
GUIA No4 ENTREGADO CON EL BANCO NUMERO 7 EL DIA 20/6/2020 - OPERACIONES BASCIAS CON EXCEL
- GUIA No5 ENTREGADO CON EL BANCO NUMERO 9 EL DIA 27/7/2020 - FUNCION Sl
GUIA No6 ENTREGADO CON EL BANCO NUMERO 11 EL DIA 24/08/2020 - FUNCION BUSCARV
GUIA No7 ENTREGADO CON EL BANCO NUMERO 13 EL DIA 21/09/2020 - GRAFICOS ESTADISTICOS EN EXCEL
GUIA No9 ENTREGADO CON EL BANCO NUMERO 15 EL DIA 3/11/2020 CREACION DE PICTOGRAMAS EN EXCEL

ACTIVIDADES DE EVALUACION (100%)
(Desarrollar las actividades en hoja anexa escrita a mano)

1. Enun cuarto (1/4) de cartulina realice un MAPA MENTAL donde exponga MICROSOFT EXCEL . Tenga
en cuenta el uso de bastantes imagenes, ideas principales y conectores. Incluya como minimo los
conceptos de informatica Software, l6gica, hoja de calculo, celda, tablas de datos, férmulas y funciones,
graficos estadisticos y analisis de informacion.

2. En un archivo de Microsoft Word con portada, tabla de contenido, introduccién, desarrollo del tema,
conclusiones y referencias (Normas APA o ICONTEC). Construya una guia que explique y describa en
detalle cada uno de los procedimientos paso a paso para dar formato a una a una tabla o celda, trabajar
con la funcién si y con la funcién Buscar, y para insertar correctamente un grafico incrustado con dos
series. Tenga utilizar images, ejemplos y explicar las partes de cada funcion

3. Dibuje las siguientes tablas, completas segun las = HERIES
instrucciones. Escriba las formulas NO los resultados A g ¢ T T -
CODIGO | ARTICULOS CANTIDAD VALOR UNITARIO VALOR TOTAL|
| 102010 Televisores | 10} 2200000}=03E3

e Escriba 5 articulos.
e De un precio, un cédigo y una cantidad a cada

articulo :
e Escriba la férmula para hallar el valor total vy :
subtotal. 1 _
e EIIVA es del 4% por el subtotal - -
El descuento es del 2% por el subtotal. u | e

El Neto es el valor total a pagar de la factura. 18
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> En la columna PROMEDIO, escriba la e . . 5 : :

funcién correspondiente para calcular el
. . 2 Perez Javier 5 3 5 3,50 APROBADO
promedio de cada estudiante.. 3 Valle Ana 5 4 4,25 4,42 APROBADO
A . 4 Cros Jose 5 2,5 3,2 3,57 APROBADO
> En I_a columna CA_LIFICACION, escrllba la | S - n - . P
funcién Sl necesaria para cada estudiante. s Diaz Mirta 15 3 32 257 | DESAPROBADO
. 7 Melad Lidia 5 5 1 1,70 DESAPROBADO
Tenga en cuenta que el estudiante aprueba Parede T 25 375 5 202 APROBADO
o pierde a partir del siguiente criterio: Si el 190[ fu?:j;';‘:' = 3: : :ig D;m“si‘;o
l % 4!
promedio es mayor o igual a 3.2 su nota u Rios Pedro a 34 32 500 | APROBADO
final debe ser la palabra APROBADO de [0 . woovais : T 3
Contrarlo |a palabra plerde 14 Nota Minima 1 | Total Aprobados ‘ 7]
DESAPROBADO 15 Nota mas Repetida 5
. 16 Cantidad de Alumnos 10

17

> Dibuje una nueva columna PRESENTA
EXAMEN FINAL vy escriba la funcion Sl necesaria para cada estudiante segun el siguiente criterio: Si
el promedio es mayor o igual a 4,0 el estudiante no presenta examen final, de lo contrario presenta
examen final.

> Escribir las formula para encontrar la nota maxima, la minima y las mas repetida. Para contar la
cantidad de alumnos que existen en la tabla y para hallar la formula contar el niumero de
insuficientes, y aprobados.

> Al respaldo del octavo de cartulina dibujar una Tabla de Busqueda con las funciones necesarias para
que a partir del Nombre del estudiante permitan encontrar las notas de dicho estudiante.

e Dibuje y complete la siguiente tabla. Tenga en cuenta el ejercicio anterior.
G

Nombre de la Celda Contenido de la celda (La Formula Descripcion 6 funcion de la formula

halla la suma del rango E3: E8
D5
B10
B11
B12
B13
B14
=CONTAR.SI(C3:C8;>1.300.000)

4. En un archivo de Microsoft Excel construya las siguientes tablas y completarla segun las instrucciones:

A E G D E F G
76
TAB LA 1 77 CODIGO INVENTARIO CANTIDAD PRECIO UNITARIO| PRECIO TOTAL | DESCUENTO TOTAL

78 V-0001 COMPUTADOR ESCRITORIO 20 S 1,500,000
79 W-0002 COMPUTADOR PORTATIL 10 S 1,400,000
20 V-0003 IMPRESORA 4 S 600,000
a1 V-0004 ESCRITORIO 20 S 200,000
82 V-0005 SILLA 20 S 100,000
a3 WV-0006 CELULAR CORPORATIVO 5 s 400,000
a4 V-0007 TELEVISOR S 1,600,000

e Enla columna PRECIO TOTAL escriba la operacion matematica correspondiente

e En la columna DESCUENTO a partir de la Funcién Sl, determine el valor del descuento de acuerdo
al siguiente criterio: Si el precio total es mayor o igual a $2.000.000 recibira un descuento del 50% de
lo contrario del 30%.

e Enla columna TOTAL escriba la operacion matematica correspondiente.




TABLA 2

+

A | B [ c | D [ E
1 FACTURA
2 PRECIO VALOR
MARCA COMPUTADORES CANTIDAD UNITARIO DEL IVA TOTAL

3 | Laptop DV4 HP 4 1.296.900
4 | Laptop PAVILION DV4 HP 12 1.096.900
5 Laptop Compagq Presario 10 900.000
6 | Netbook NB200 Toshiba 14 5.899.000
7 | Netbook ONE MINI Acer 20 1.486.500
8 | Laptop VAIO b 1.299.900
9 TOTAL A PAGAR
10 | Promedio del precio de los computadores
11 [ Maximo de unidades solicitadas
12 | Minimo de unidades solicitadas
13 | Precio mayor

Precio menor

Cantidad de precios menores a 1.300.00
16 | IVA 16%

e VALOR DEL IVA = COSTO*IVA

e TOTAL= COSTO+IVA

e TOTAL A PAGAR: Suma de la columna TOTAL.

e Utilizar las funciones correspondientes para calcular el promedio, maximo y minimo de unidades
solicitadas.

e Con la funcion CONTAR.SI, calcular cuantos computadores cuestan menos de 1.300.000

TABLA 3
A B & D B E G H I J
VALOR DE LA TOTAL
t NOMBRE APELLIDOS PROFESION HORA SALARIO AUMENTO SALUD PENSION SALARIO TURNO
5) CARLOS SUAREZ INGENIERO § 16.000
3 FEDERICO FONSECA INGENIERO $§ 16.000
4 CAMILA MORENO AUXILIAR  § 16.000
3 ROCIO MUNOZ INGENIERO § 16.000
6 LUCIA RAMOS AUXILIAR  § 16.000
7 FERNANDO RAMIREZ INGENIERO $§ 16.000
8 MIGUEL MOSQUERA INGENIERO $ 16.000
9 JULIAN BERNAL AUXILIAR  § 16.000
10 JOSUE GUERREO INGENIERO $ 16.000
Inserte una nueva columna IDENTIFICACION para ingresar el numero de cédula de cada empleado
Inserte una nueva columna HORAS TRABAJADAS AL MES para ingresar las horas trabajadas al
mes de cada empleado
En la columna SALARIO escriba la operacién matematica correspondiente
En la columna AUMENTO escriba la funcién Sl para cada uno de los empleados de acuerdo al
siguiente criterio: Si la profesion es INGENIERO obtendra un aumento en su salario del 23% de lo
contrario del 8%.

e Para salud, multiplicar el salario por el 4% y para pension, multiplicar el salario por el 4%.

e En la columna TOTAL SALARIO escriba la féormula correspondiente. (Recuerde que la salud y
pension son descuentos )

e En la columna TURNO escriba la Funcién S| para cada empleado de acuerdo al siguiente criterio: Si
el total salario es menor o igual a $1.900.000 pertenecen al turno de la tarde de lo contrario
pertenece al turno de la mafnana

e Crear una nueva Tabla para hacer una NOMBRE

busqueda a partir del ingreso del | |

APELLIDOS

numero de cedula del empleado y NUMERO DE CEDULA I |

. : HORAS TRABAJADAS
muestre el nombre, apellido, horas | ]

TURNO

trabajadas al mes, total salario y turno | ]

PROFESON

del empleado | 1

TOTAL SALARIO




5. Reuna los datos necesarios de 15 personas mayores de 12 afios. Organice los datos en tablas segun
corresponda y realice el proceso completo para hacer un pictograma en Microsoft Excel de la siguiente
encuesta (o puede crear su propia encuesta)

Genero:M___F

Edad: entre 12y 18 aflos___entre 18 y 30 afios __mayor de 30 afos ___
Lugar de residencia: Rural__Urbano____

Tiene acceso ainternet: Si_ No__

Hace uso permanente del internet en el dia: SI_ NO
Tiene acceso a un correo electronico personal: Si__No

Esta de acuerdo con lo protocolos de bioseguirdad implementado para combatir el Covid-19:

Si_ No

A su criterio el Covid -19: Es un “Virus Natural” o hay alguna intervencion del

hombre

Esta de acuerdo con que el proceso educativo virtual reemplace al proceso educativo presencial:
Si_ No

Su expectativa con relacion a los efectos de la pandemia para el préximo afio: Mejora Sigue
igual Se complica

Redacte minimo una conclusion de minimo 5 lineas de texto de los datos recolectados del ejercicio anterior

6. Escriba y responda en el cuaderno segun corresponda

DESCRIPCION LA ACCION

FUNCION NOMBRE QUE REALIZA

EJEMPLO

=SUMA()

=MIN()

=MAX()

=PROMEDIO()

=CONTAR()

=CONTAR.SI()

=Sl()

=BUSCARV()

D ] C A
= SI ( A15 >= 18 ; “MAYOR DE EDAD ” ;‘/MENOR DE EDAD ” )
Ne—— -~ —

— E ,
Y 1

1. ( ) Indica que se va a trabajar 6. ( ) Operador logico

con una férmula ) . o
7. ( ) Valor sifalso si la condicién

2. () Prueba légica no es verdadera

3. ( ) Separador de argumentos 8. ( )Celda acomparar




4. ( ) Valor a comparar 9. ( )Cierrade formula

5. ( ) Valor si que se muestra si la 10. () Funcion si
condicion es falsa

Falso (F) o Verdadero (V

La funcion =BUSCARYV/() se utiliza para definir si una condicién es FALSA o
VERDADERA

Todas las funciones y férmulas necesitan empezar con el simbolo igual

Para utilizar la funcion =BUSCARV() debemos tener la informacion organizada de manera
vertical, es decir organizada por columnas.

La funcion BUSCARYV siempre realizara la busqueda sobre la primera columna de los
datos.

En las funciones de busqueda el valor buscado puede ser un dato ingresado por teclado
0 una celda seleccionada.

La funcion =SI() perimite realizar busquedas dentro de un rango de celdas seleccionado

En la funcion =Si() los Valores de Si Verdadero y de Si Falso, pueden ser Formulas,
Funciones o mensajes

Todos sus componentes de una grafica estadistica en excel pueden ser modificados y se
pueden agregar componentes como titulos y leyendas.

El Botén Fx permite ver y editar todos los argumentos de las funciones en Excel

Con la hoja de calculo de Excel se puede crear graficas de tipo columnas, barras y
circular o radial

Para separar los argumentos de una funcién se utilizan las comillas

Con la hoja de calculo de Excel se puede crear graficas de tipo columnas, barras y
circular o radial

Para crear un grafico estadistico, previamente es necesario hacer una lista de todos los
datos recolectados y organizarlos en tablas de frecuencia

Los componentes de las graficas estadisticas en Excel pueden ser modificados y se
pueden agregar componentes como titulos y leyendas.

Un pictograma es un tipo de grafico que representa mediante dibujos la caracteristica
estudiada.

Un pictograma se puede dibujar a mano por que las posibilidades que brinda son
limitadas y no favorece a la creatividad.

Las imagenes y los simbolos utilizados en el pictograma deben estar relacionados con
los datos recolectados

1. Con la funcion AUTOSUMA puedes crear 14. Los graficos de Columnas se usan
sumas de filas y columnas de forma rapida. principalmente para
¢, Como podrias ver esto en formulas?




=B5+B6+B7
B5+B6+B7
=SUMA (B5:B10)
=numero (B5:B10)

o 0 ow

¢, Qué puede introducirse en la férmula
como operando?
a. Un signo de mas

b. Una constante
c. Unrango
d. Un celda

La suma del rango D3 a D6 sera calculada. ¢ En
cuales de las siguientes frases informaticas
hay una férmula correcta?

a. =Suma (D3;D4;D5;D6)
b. =D3+D4+D5+D6

c. =Suma(D3:D6)

d. =D3;D4;D5;D6

¢, Para qué sirven estos cuatro iconos de la
barra de Herramientas dc y B <

a. cortar, copiar pegar y pegar formato
b. cortar, pegar, copiar y pegar
c. cortar, reemplazar, copiar y pegar.

5. ¢Para qué sirve este icono de la barra de

herramientas de Excel?
a. Inserta una imagen

b. Inserta un grafico IH_I

c. Realiza un autosuma de celdas

¢ Para qué sirve este icono de la barra de
herramientas

del Excel?

b

a. Convierte el importe a euros

b. Calcula una suma segun un rango de
celdas

c. calcula una férmula especifica

¢ Para qué sirve este icono de la barra de
herramientas del Excel? =

a. Genera autoformato de las ceiaa

b. Combinar celdas y centra el contenido
c. Aumenta el tamafio de una celda

15.

16.

17.

18.

a) Mostrar los cambios que se producen en los
datos a lo largo del tiempo o para ilustrar
comparaciones entre elementos

b) Representar datos aleatorios de una
poblacion o muestra

c) Representar porcentajes y porciones de una
poblaciéon o muestra

d) Ninguna de las anteriores

Cada elemento del grafico se puede
personalizar individualmente: leyenda, area del
grafico, lineas de division...

a. Mediante los disefios graficos predefinidos
(estilos rapidos).

b. Mediante las pestafias Presentacion y
Formato: seleccionando el elemento y
pulsando la herramienta Aplicar formato a la
seleccion.

c. Las dos opciones son verdaderas

Para mover un grafico:

a. Arrastrar hasta la zona en que se desee
dejar.

b. Utilizar el boton Mover grafico de la pestana
Diseno.

c. Las otras dos opciones son ciertas.

La definicién mas acertada de graficos de Excel

es:

a) Es una herramienta que se usa para
presentar los datos almacenados de
manera resumida y procurar que sean mas
faciles de comprender.

b) Es una herramienta que se usa para
presentar la informacién resumida y asi
facilita la exposicién de tematicas.

¢) Es una herramienta que se usa para
presentar series de datos numéricos en
formato grafico y asi facilitar el analisis de
grandes cantidades de informacion.

d) Ninguna de las anteriores

Los Graficos se pueden visualizar

a) Unicamente donde estan los datos origen

b) En cualquier parte del libro donde estan los
datos origen

c) Unicamente en una hoja independiente
exclusivamente para graficos

d) Ninguna de las anteriores




8. ¢Cual es el tamafio que tienen tanto las filas
como las columnas al abrir Excel?:
a. Eltamano de las filas es igual al de

las columnas

b. Eltamafio lo determina el nimero de
columnas

c. Eltamano lo determina el nimero de
filas

d. Eltamafo lo determina por
defecto la aplicacion

9. Cuando se inicia Excel, se abre un
archivo que se denomina:

a. Libro

b. Grafico

¢. Hoja de calculo
d. Celda

10. El cambio de color de los datos se realiza de
forma directa en la ficha:
a. Modificar

b. Fuente
c. Estilos

d. Bordes

11. La Interseccion de filas y columnas en la hoja
de caélculo se llama:
a. Las hojas

b. Las celdas
c. Cuadritos
d. Libros

12. La informacion de numeros se
denomina:
a. Alfabética
b. Numeérica
c. Abstracta
d. Gréfica

13. El uso de los bordes tienen
como finalidad:
a. Cambiar el tamano de la letra

b. Orientar el texto
en alguna direccion

c. Crear Espacios y funciones

d. Destacar y mejorar el
aspecto de la informacién

19. ¢ Cual de los siguientes NO es un tipo de
grafico?

Lineas.

Barras.

Columnas.

Ganancias y pérdidas.

Todas son verdaderas.
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20. Una vez realizado el grafico, se puede
modificar..

a. Una vez hecho el grafico no se puede
modificar nada en él.

b. Su formato, mediante los formatos rapidos o
bien con las distintas herramientas
disponibles.

c. Los datos que incluye.

d. Se puede modificar sus datos y su formato

21. Para borrar un grafico...
a. Lo seleccionamos y pulsamos SUPR.
b. Utilizamos la herramienta Borrar de la ficha
Disefio de Herramientas para minigrafico.
c. No se pueden borrar los graficos

22. Para la creacién de un grafico es necesario
como minimo:
a) Tener 2 tipos de datos, es decir la
informacion del eje X y la del eje Y
b) Tener 3 tipos de informacion para formar los
ejes X,Y,Z
c) Tener un dato para llenar la grafica
d) Ninguna de las anteriores

23. La forma correcta para escribir una funcion de
denomina

a) Nomenclatura

b) Praxis

c) Concordancia

d) Sintaxis

.24. Los gréficos circulares o graficos de pastel o
torta se usan principalmente para

a) Representar datos numéricos de una
poblacion o muestra

b) Representar porcentajes y porciones de una
poblacion o muestra

c) Representar datos aleatorios de una
poblacion o muestra

d) Ninguna de las anteriores




