
 

COLEGIO EMPRESARIAL 
Educamos para la vida… porque la vida es toda una empresa. 

 

TALLER PLAN MEJORAMIENTO PROCESO ACADÉMICO – 2020  
PERIODO UNO        GRADO: Once. 

 

ASIGNATURA: Tecnología e informática__   PROFESOR:  Jorge Rodríguez.  
 

LOGRO: Utiliza Microsoft Excel para analizar eficientemente la información mediante la aplicación de 
herramientas avanzadas como Macros y Formularios.  

 
En Word: 
Construir un documento aplicando las normas APA y cumpliendo los siguientes criterios: 
 

1. Escribir un texto investigativo sobre el COVID-19, debe contener 2 títulos y un párrafo después de 
cada título. 
 

2. Inserte la siguiente ecuación al final del texto: 

(
𝑎

𝑏
+ √25) + 52 

 

3. Crear un hipervínculo que me envíe del primer título a la ecuación. 
 
En Excel: 

1. Duplicar la siguiente tabla: 

 
 

2. Completar la columna “Observación” teniendo en cuenta que si las ventas de enero son 
superiores a $4000 entonces debe escribir “Líder” en la celda, si está entre $1000 y $4000, debe 
escribir “Aprendiz” y en caso contrario debe escribir “Nivel I”. 
 

3. Usando fórmulas: ¿cuántos vendedores tuvieron ventas menores a $1000? 
 

4. Insertar un gráfico que relacione los vendedores y sus ventas de febrero. 
 

Excel avanzado 
 

Guardar la siguiente información en un archivo de bloc de notas. 
 

mes,categoria,cantidad 
enero,mercado,75 
enero,servicios,21 
enero,hogar,33 
enero,entretenimiento,91 
febrero,mercado,66 
febrero,servicios,100 
febrero,hogar,128 
febrero,entretenimiento,38 
marzo,mercado,82 
marzo,servicios,22 
marzo,hogar,19 
marzo,entretenimiento,100 
 

1. Utilizando la función obtener datos externos convierta los datos anteriores en una tabla. 
2. Inserte una tabla dinámica con la tabla inicial 
3. Utilizar subtotales para hallar las cantidades vendidas para cada mes 
4. En la columna cantidad utilice la validación de datos para tener cantidades entre 10 y 100 unidades 
5. Usando filtro avanzado muestre los datos de enero y menores a 100. 


