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Prerrequisitos Clase 01 de Informatica Basica Version 1.0 — 26 de octubre de 2026

(diapositivas JJMF-INFB-SL-01)

Resultados de aprendizaje Al finalizar, el estudiante estard en capacidad de:

%) Construir tablas dinamicas que resuman, agrupen vy filtren los datos de ventas de una base de

300 registros.
[(I¥] Seleccionar y configurar el grafico adecuado para cada pregunta que se quiere responder.

[(I¥) Integrar indicadores, graficos dindmicos y segmentadores conectados en un dashboard

interactivo.
;Y] Verificar los resultados del tablero y analizarlos para apoyar una decision.

Preparacion previa

1. Repase la clase 01y la fuente del curso sobre tablas dindmicas [1, seccion «Crear una tabla dinadmica»].

2. Lea como se insertan y se conectan los segmentadores [2, seccidén «Crear una segmentacion de datos»]
y repase la Tabla 2.

3. Descargue del aula virtual el archivo ventas practica.xlsxycompruebe que Excel lo abre sin errores.

Lista de verificacién
[JClase 01 repasada [ Archivo de practica abierto [l Excel de escritorio listo [ Grupo conformado
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Fundamento teorico

Una tabla dindmica es una herramienta para calcular, resumir y analizar datos que permite ver comparaciones,
patrones y tendencias [1, seccion «Crear una tabla dindmica»]. Los campos de la base se arrastran a las areas
Filtros, Columnas, Filas y Valores. La base de este taller es la Tabla de Excel tb1Ventas, descrita en la Tabla 1;
sus datos son ficticios.

Tabla 1. Campos de la tabla tb1Ventas (300 registros, del 01/01/2026 al 30/09/2026).

Campo Tipo de dato Contenido

Fecha Fecha Dia de la venta

Region Texto Buenaventura, Cali, Quibdé o Tumaco
Vendedor Texto Seis vendedores ficticios

Categoria Texto Aseo, Bebidas o Snacks

Producto Texto Nueve productos

Unidades Ndmero Cantidad vendida

Precio unitario Numero (COP) Precio de una unidad

Ventas Numero (COP) Unidades x Precio unitario

La participacion de una region (o categoria) en el total y el precio promedio por unidad se calculan asi:

PARTICIPACION PORCENTUAL

[
= %100 1
D; Ve (1)
donde:
p; : participacién del elemento i [%]
V. : ventas del elemento i [coP]
Vo @ ventas totales [coP]
v
Pprmn - E (2)

donde P es el precio promedio por unidad [COP/unid.], V' las ventas [COP] y U las unidades vendidas. En

prom

una tabla dindmica, la Ecuacion (1) se obtiene con Mostrar valores como — % del total general, y 1a Ecuacion (2)
con una celda que divida dos totales de la tabla.
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Tabla 2. Grafico recomendado segln la pregunta que se quiere responder.

Grafico Uselo para Ejemplo

Columnas o barras Comparar categorias Ventas por region

Lineas Ver una tendencia en el tiempo Ventas por mes

Circular Partes de un todo, con pocas categorias Participacién por categoria
Combinado Dos magnitudes distintas Ventas (COP) y unidades

a Recursos y materiales

Tabla 3. Recursos por grupo.

Cant. Elemento Referencia Responsable
1 Computador con Excel de escritorio (Microsoft 365 0  Aula de cémputo Estudiante
2019 o superior)
1 Archivo de practica ventas _practica.xlsx, Docente
Tabla 1
1 Guia de tipos de grafico Tabla 2 Docente
1 Diapositivas de la clase 01 JIMF-INFB-SL-01 Docente

n Recomendaciones y buenas practicas

0 Nota — Trabajo en grupo

Verifique los recursos de la Tabla 3. El taller se resuelve en grupos de maximo tres estudiantes, frente a un mismo
libro de Excel. Reparta los roles (quien opera, quien verifica, quien registra) y rételos en cada parte. Guarde el libro
al terminar cada paso con otro nombre de version, no trabaje sobre el archivo original y trabaje siempre sobre la
Tabla tb1Ventas, sin modificar sus datos.

Q Buena practica
Antes de dar por terminado un paso, compare el total de la tabla dindmica con el total de la columna Ventas: si no
coinciden, hay un filtro activo o un error de origen.
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Desarrollo del taller

Cada paso es un ejercicio del taller (pasos 1 a 11). Trabaje en el orden indicado, registre sus resultados en las
Tablas 4 y 5y conserve todo en un solo libro con las hojas Datos, Calculos y Dashboard.

5.1 Partel. Tablas dindmicas

o Abra ventas practica.xlsxy verifique la base. ~ 6 min

a) Confirme que los datos estdn en una Tabla de Excel llamada tblVentas (si no, conviértala con
Ctrl+Ty némbrela).

b) Registre el niimero de registros y compruebe que no hay celdas vacias.

e En una hoja nueva llamada Célculos, inserte una tabla dinAmica desde tb1Ventas con Regidn en Filas
y Suma de Ventas en Valores. Ordénela de mayor a menor y registre la region lider y suventa.  ~8min

e Construya otra tabla dindmica con Categoria en Filas, Region en Columnas y Suma de Unidades en Valores.
Registre la categoria con mas unidades vendidas. ~ 8 min

o En la tabla del paso 2, muestre los valores como % del total general aplicando la Ecuacion (1). Registre la
participacion de la region lider. ~ 8 min

e Con Fecha en Filas, agrupe por Meses y registre el mes de mayores ventas y el de menores ventas. ~ 8 min

5.2 Parte Il. Graficos en Excel

e A partir del paso 2, inserte un grafico de barras ordenado de ventas por regién. Escriba un titulo que
afirme el mensaje, active las etiquetas de datos y quite la leyenda. ~ 10 min

Q Con las ventas mensuales del paso 5, inserte un grafico de lineas con marcadores. Rotule los ejes con sus
unidades. ~ 8 min

0 Construya un grafico circular con la participacién por categoria, con etiquetas de porcentaje. Segln la
Tabla 2, indique en una frase por qué este grafico es adecuado aqui. ~ 6min

o Construya un grafico combinado por mes: ventas en columnas y unidades en una linea con eje secundario.

~ 10 min

5.3 Parte lll. Dashboard

@ En una hoja llamada Dashboard, arme un tablero con el disefio de la Figura 1. A~ 25min

a) Cree una tabla dinamica con los totales de ventas y unidades y calcule tres indicadores: ventas
totales, unidades y precio promedio por unidad (Ecuacion (2)).
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b) Copie al Dashboard tres graficos dindmicos: ventas por mes (lineas), ventas por regién (barras) y
ventas por categoria (circular).

c) Inserte segmentadores de Regién y Categoria y una escala de tiempo de Fecha.

d) Conecte cada segmentador y la escala de tiempo a todas las tablas dindmicas con Conexiones de
informes.

e) Quite las lineas de cuadricula y agregue un titulo y la fecha de actualizacion.

@ Pruebe el tablero: seleccione en los segmentadores Region = Tumaco y Categoria = Aseo, verifique que
todos los graficos y los indicadores cambian y registre los indicadores en la Tabla 5. ~ 8min

Ventas 2026 - Tablero de control

Filtros . . .
Ventas totales Unidades Precio promedio

Region

Lineas: ventas por mes Barras: region Circular: categoria

. J

Categoria

Escala de tiempo

Figura 1. Disefio minimo del dashboard: filtros a la izquierda, tres indicadores arriba y tres graficos abajo.

n Registro de resultados

Diligencie la Tabla 4 con los resultados de los pasos 1 a 5y la Tabla 5 con los del paso 11.
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Tabla 4. Resultados de las tablas dinamicas (Parte I).

Paso Dato solicitado Su resultado
1 NuUmero de registros de tblVentas
2 Region lider y sus ventas (COP)
3 Categoria con mas unidades vendidas
4 Participacion de la regién lider (%)
5 Mes de mayores ventas y mes de menores ventas

Tabla 5. Indicadores del dashboard sin filtros y con filtros (paso 11).

Indicador Sin filtros Tumaco y Aseo

Ventas totales (COP)

Unidades vendidas

Precio promedio (COP/unid.)

Analisis y discusion

1. Con la Tabla 4, explique qué decisién comercial tomaria a partir de la participacion de la regién lider
(Ecuacion (1)).

2. Compare el grafico del paso 6 con el del paso 8: ;qué pregunta responde mejor cada uno? Apdyese en
la Tabla 2.

3. EnlaTabla 5, ;cémo cambié el precio promedio al filtrar? Interprete el resultado con la Ecuacion (2).
4. Siun segmentador solo cambiara uno de los graficos del paso 10, ;qué paso omitié y como lo corregiria?

e Pregunta de reflexion

¢Qué informacion de un dashboard podria ser sensible (por ejemplo, nombres de clientes o documentos) y cémo
la protegeria antes de compartir el libro?
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n Reto de extension

Agregue al dashboard un grafico de barras con los tres vendedores de mayores ventas (use Filtros de valor —
10 mejores y cambie el nimero) y conéctelo a los mismos segmentadores. Otorga hasta 0,5 puntos adicionales.

n Entregables y evaluacion

Entregue por el aula virtual: (1) el libro de Excel Apellidos Taller01l.xlsx con lashojasDatos, Cadlculosy
Dashboard, y (2) este documento con las Tablas 4 y 5 diligenciadas y las respuestas del anélisis. Se evalta con
la rubrica de la Tabla 6.

Tabla 6. Rubrica de evaluacion (escala de 0,0 a 5,0).

Criterio Superior (4,5-5,0) Alto (4,0-4,4) Basico (3,0-3,9) Bajo (<3,0)
Preparacion y 10% Base verificada y sin Un faltante menor Verificacion No verifica
verificacion de modificar incompleta

datos (RA1)

Tablas 25% Pasos 2 a 5 correctos Un error menor Errores en varios Sin tablas validas
dinamicas (RA1) y completos pasos

Graficos (RA2) 25% Tipo adecuado, titulo  Tipo adecuado con Tipo poco adecuado No los entrega

claroy ejes rotulados detalles pendientes

Dashboard 30% Indicadores, graficosy  Un elemento sin Funciona en parte No es interactivo
interactivo segmentadores conectar

(RA3) conectados

Registro y 10% Datos correctos y Datos correctos; Registro incompleto Sin registro
analisis (RA4) analisis con cifras analisis general

0l Referencias

[1] Microsoft Corporation, «Crear una tabla dindmica para analizar datos de una hoja de calculo», Soporte de Microsoft.
[En linea]. Disponible en: support.microsoft.com

[2] Microsoft Corporation, «Usar segmentaciones de datos para filtrar datos», Soporte de Microsoft. [En linea].
Disponible en: support.microsoft.com

[3] Microsoft Corporation, «Tipos de grafico disponibles en Office», Soporte de Microsoft. [En linea]. Disponible en:
support.microsoft.com
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Registro del grupo

Nombre completo

Elaborado por: Prof. Jhon Jairo Murillo Fl6rez e jhonjmurillo@correounivalle.edu.co

Codigo: JIMF-INFB-TAL-01-v1.0 e Universidad del Valle

Este material se distribuye bajo licencia Creative Commons Atribucion-NoComercial-Compartirigual 4.0
(CC BY-NC-SA 4.0).

Version Fecha Cambios
1.0 26/10/2026 Version inicial.
Prof. Jhon Jairo Murillo Florez JIMF-INFB-TAL-01-v1.0 Pagina8de 8

jhonjmurillo@correounivalle.edu.co


mailto:jhonjmurillo@correounivalle.edu.co
mailto:jhonjmurillo@correounivalle.edu.co

	Preparación previa
	Fundamento teórico
	Recursos y materiales
	Recomendaciones y buenas prácticas
	Desarrollo del taller
	Parte I. Tablas dinámicas
	Parte II. Gráficos en Excel
	Parte III. Dashboard

	Registro de resultados
	Análisis y discusión
	Reto de extensión
	Entregables y evaluación
	Referencias

