INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Escuela de Educacién Técnica
Trabajo Final de Graduacion

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Diagnéstico del uso de herramientas tecnoldgicas para la insercion laboral por
parte de los estudiantes de undécimo afio de la especialidad de Contabilidad y
Finanzas del afio 2022, Colegio Vocacional de Artes y Oficios (COVAO)
Nocturno de Cartago.

TRABAJO FINAL DE GRADUACION PARA OPTAR POR EL TITULO
DE EDUCADOR TECNICO Y FORMADOR PROFESIONAL, GRADO
ACADEMICO DE LICENCIATURA

Andrey Pineda Sibaja

Diego Santamaria Céspedes

2022



HOJA DE APROBACION




Dedicatorias

Andrey Pineda Sibaja

Quiero dedicar este trabajo a mi madre, padre y hermano, quienes siempre me

han apoyado para crecer personal y profesionalmente.

Diego Santamaria Céspedes

A Dios Todopoderoso y a la Santisima Virgen Maria Reina de los Angeles, de
guienes he recibido el don de la vida y la posibilidad de llegar hasta este punto en mi

carrera personal y profesional.

A mi familia, por apoyarme en todo momento con todo lo necesario para que

este proyecto se volviera una realidad.
A mi pareja, Oscar, quien por tantos afios ha sido el motor que me ha

impulsado a crecer, a lograr mis objetivos y con quien juntos hemos formado un hogar

maravilloso.



Agradecimientos

Andrey Pineda Sibaja

A Dios, por darme el conocimiento, paciencia y sabiduria, a mi compafero
Diego Santamaria Céspedes por toda la colaboracion en este proyecto, al profesor
Don Alberto Calvo Leiva, a la Licda. Susana Gonzalez y Licda. Adriana Uba, a los
estudiantes de undécimo afio del COVAO Nocturno de Cartago y al docente Jeison
Alfaro Aguirre, quien ha sido mas que un tutor, un apoyo incondicional para culminar

este hermoso proceso.

Diego Santamaria Céspedes

A Dios Todopoderoso y a la Santisima Virgen Maria Reina de los Angeles, por
ser mi luz y guia en todo momento, de quienes recibi el don de la ciencia y por quienes

puedo concluir satisfactoriamente este suefio.

A las personas que colaboraron con este proyecto, a los profesores Alberto
Calvo Leiva y Jeison Alfaro Aguirre por el apoyo recibido durante toda la carrera, a la
Licda. Susana Gonzalez de quien obtuvimos mucho apoyo gracias a su experiencia
en el campo de la educacion, a la Licda. Adriana Uba quien nos ayudo en todo lo
necesario para poder concluir el proyecto desde la coordinacion en el COVAO
Nocturno de Cartago y los estudiantes de undécimo afio de la misma institucion

guienes fueron nuestro publico meta en esta investigacion.

A mi compafiero Andrey Pineda Sibaja quien gracias a su esfuerzo y
dedicacion en este trabajo junto con su conocimiento hizo posible que concluyéramos

de manera satisfactoria esta investigacion.



Resumen

Este proyecto se llevo a cabo en el Colegio Vocacional de Artes y Oficios
(COVAO) Nocturno de Cartago. El objetivo fue diagnosticar el uso de herramientas
tecnoldgicas para la insercion laboral por parte de los estudiantes de undécimo afio
de la especialidad de Contabilidad y Finanzas del afio 2022 del COVAO Nocturno de
Cartago.

Las fuentes de informacion que sustentaron este trabajo estuvieron
conformadas por la aplicacién de encuestas a los estudiantes de undécimo afio y a
las empresas involucradas en el proceso de ensefianza-aprendizaje con este colegio,
ademas se realizd una entrevista a la persona coordinadora de esta institucion con
dichas empresas.

Los hallazgos mas relevantes en dicha investigacion evidenciaron que tanto
los estudiantes como las empresas, indicaron que, de todas las herramientas
tecnoldgicas, Microsoft Excel es la que mas necesitan reforzar. Ademas, se identifico
gue la relacion de las herramientas tecnoldgicas ensefiadas por el Ministerio de
Educacion Publica y las demandadas por las empresas no van tan de la mano como
se quisiera.

Como alternativa de solucion, se propuso la elaboracion del manual
denominado Capacitacion basica en la herramienta de Microsoft Excel para
estudiantes de undécimo afio de la especialidad de Contabilidad y Finanzas del
Colegio Vocacional de Artes y Oficios de Cartago nocturno, para el fortalecimiento de

las destrezas en Microsoft Excel en dichos estudiantes.

Palabras claves: herramientas tecnoldgicas, insercion laboral, COVAO Nocturno de

Cartago, especialidad técnica.



Abstract

This project was carried out in Colegio Vocacional de Artes y Oficios de Cartago
Nocturno (COVAOQO). The objective was to diagnose the usage of technological tools
for labor field introduction of eleventh year students from Accounting and Finance
COVAO 2022 technical career.

Information sources that supported this project were made up of applying surveys to
target public and companies involved in the learning process with this high school, as
additional source, an interview was applied to the business coordinator of this
institution.

The most relevant findings of this research showed that both students and companies
indicated that from the most common technological tools, Microsoft Excel is the one
that most needs to be reinforced. In addition, it was identified that the relationship
between the technological tools provided by Ministerio de Educacion Publica and
those skills required by companies is not good enough as it should be.

As alternative solution, it was proposed the creation of a guide named “Basic
Introduction in Microsoft Excel for Accounting and Finance students in eleventh year
from Colegio Vocacional de Artes y Oficios, Nocturno de Cartago”, with the main

purpose of develop knowledge and skills about Microsoft Excel tool.

Key words: Technological tools, Labor field introducing, COVAOQO, Technical career.
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1.1Tema

Diagnéstico del uso de herramientas tecnoldgicas para la insercion laboral por
parte de los estudiantes de undécimo afio de la especialidad de Contabilidad y
Finanzas del afio 2022 Colegio Vocacional de Artes y Oficios (COVAO) Nocturno de

Cartago.

1.2Problemay su importancia.

En la actualidad es de vital importancia que las personas graduadas de los
distintos centros educativos cuenten con las competencias laborales necesarias para
la busqueda de un trabajo, sin embargo, muchos empleadores indican que en Costa
Rica la mano de obra es calificada pero muchas veces carecen del conocimiento
técnico, el dominio de idiomas o el uso de las herramientas tecnologicas. Por esta
razon, los estudiantes en curso del Colegio COVAO nocturno deben conocer dichas

herramientas que se ejecutan en el mercado laboral.

Si bien es cierto, dicho centro educativo se rige por los Programas del
Ministerio de Educacion Publica (MEP), el contar con un amplio conocimiento en
materia tecnoldgica es una ventaja competitiva a la hora de conseguir empleo ya sea

en el sector publico o privado.

Por lo anterior, se considera de suma importancia identificar el uso de las
herramientas tecnoldgicas conocidas por los estudiantes de undécimo afio de las
especialidades ofertadas del Colegio Vocacional de Artes y Oficios (COVAO)

nocturno, que colaboren a una mayor insercion laboral.

Se plantea entonces la siguiente interrogante ¢cuales son las herramientas
tecnoldgicas mas utilizadas por los empleadores para una mayor insercion al mercado
laboral y si estas coinciden con las ensefiadas por el COVAO nocturno de forma que
permita optimizar el uso de dichas herramientas y pueda colaborar significativamente

con el estudiantado de undécimo afno.
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1.30Dbjetivo general

Diagnosticar el uso de herramientas tecnoldgicas para la insercién laboral por
parte de los estudiantes de undécimo afio de la especialidad de Contabilidad y
Finanzas del afio 2022 Colegio Vocacional de Artes y Oficios (COVAO) Nocturno de

Cartago.

1.40bjetivos especificos

1. Identificar las herramientas tecnologicas que ofrece la especialidad de
Contabilidad y Finanzas.

2. Determinar las herramientas tecnolégicas de la especialidad de Contabilidad y
Finanzas ofertadas por el Ministerio de Educacion Publica.

3. Comparar las herramientas tecnologicas ofertadas por el Ministerio de
Educacion Puablica con las demandadas en el mercado laboral.

4. Elaborar un producto académico para los estudiantes del COVAO nocturno con

las principales herramientas utilizadas por los empleadores.

15



1.5Antecedentes tedricos o practicos

Tomando en cuenta que, en la actualidad, el uso de las herramientas
tecnologicas es de suma importancia, se plantea un proyecto que pueda brindar un
panorama de cOmo se encuentra este conocimiento dentro de los estudiantes que
pueda significar una oportunidad mas concreta y realista para incorporarse al
mercado laboral.

Esta investigacion parte de un analisis previo donde se pudo constatar que no
existe otro proyecto que se haya realizado para este tema en un colegio técnico
profesional nocturno, teniendo en cuenta a su vez que existe un desconocimiento
generalizado en la poblacion sobre la forma en que se trabaja en la modalidad técnica
nocturna, oportunidades y limitaciones que esto puede implicar.

Para realizar este estudio se seleccioné al Colegio Vocacional de Artes y
Oficios de Cartago (COVAQO) Nocturno tomando en cuenta su gran aporte a la
sociedad por muchos afios y por ser un referente de la educacion técnica en Costa
Rica. Esta institucion nace a partir de la creacion del Hospicio de Huérfanos de
Cartago con el objetivo de brindar un espacio donde los jovenes de escasos recursos
en Costa Rica pudieran aprender un oficio en el campo de la educacién técnica que
les brinden las oportunidades necesarias para mejorar sus oportunidades para una
vida digna.

Originalmente la institucion nacié como un Hospicio de Huérfanos de Cartago
para ayudar a aliviar los problemas sociales que se vivian en su época, esto durante
los afios 1874 y 1907. La idea nace del Presbitero Joaquin Alvarado Ruiz, sacerdote
catélico, junto con su hermana Joaquina Alvarado Ruiz y cuenta con fundamento en
la educacion a los huérfanos tanto en la doctrina cristiana como en un oficio. (COVAO
Nocturno, 2021)

Esta era una obra muy grande que, claramente, tendria grandes limitaciones.
Para la época, el personal capacitado para brindar la ensefianza necesaria era escaso
y se tuvo que buscar una solucién pronta que pudiera satisfacer las necesidades de
conocimiento, de esta forma, ingresa la Congregacion Salesiana a Costa Rica con la
cual se cubria en gran medida este déficit de personal.

La Congregacion Salesiana, es una congregacion de indole religiosa catélica

formada por clérigos y laicos cuya fundacién se ubica en lItalia en el afio de 1859 y

16



nacié con el objetivo de atender a personas huérfanas y en situacién de riesgo
mediante la educacién y la ensefianza de oficios que les dote de conocimientos para
realizar trabajos que les permita mejorar su calidad de vida. (Instituciones Salesianas
de Educacion Superior, 2015)

Los salesianos llegaron a Costa Rica en el ailo 1907 en un periodo bastante
complejo politicamente hablando. Para esta época, en el pais, existia una corriente
mayoritariamente liberal que limitaba en gran medida la accién que pudiera realizar el
clero en la sociedad. Superados los obstaculos para su ingreso al pais, los salesianos
logran abrir los primeros talleres donde podrian brindar educacion y formacion en
areas como carpinteria, herreria, sastreria, zapateria y agricultura.

La institucion estuvo dirigida por los salesianos en un periodo comprendido
entre 1907 a 1953, en este afio Ultimo, la institucion vuelve a ser administrada por el
gobierno y su nombre se transforma a: Colegio Vocacional de Artes y Oficios de
Cartago, fungiendo asi por los afios 1953 a 1977 impartiendo especialidades como
Ebanisteria, Mecanica Automotriz, Mecanica de Precision y Tipografia y siendo parte
del Hospicio de Huérfanos de Cartago.

Para el afio 1971 da inicio la seccién nocturna impartiendo especialidades
como Mecanica de Precision y Secretariado Comercial y, paulatinamente, se van
incluyendo mas especialidades como Mecanica Automotriz, Dibujo Arquitectonico,
Disefio Publicitario, Electronica General, Mantenimiento Industrial y Ejecutivo para
Centros de Servicios.

Actualmente el COVAO cuenta con diversas alianzas con empresas que
permiten que los estudiantes cuenten con excelentes oportunidades para su
formacion profesional como por ejemplo la Agencia de Servicio AGESA, RENAME
S.A.,, RITEVE S y C, y ademas convenios de capacitacion con la Universidad
Internacional de las Américas, Banco Popular y de Desarrollo Comunal, Instituto

Nacional de Aprendizaje, entre otros.
ElI COVAO Nocturno cuenta actualmente con 15 especialidades técnicas:

e Accounting
e Mecanica Automotriz

e Bancay Finanzas
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Bilingual Secretary

Contabilidad y Finanzas

Desarrollo Web

Dibujo Arquitecténico

Disefio Publicitario

Ejecutivo Comercial y Servicio al Cliente
Electrénica en Telecomunicaciones
Electronica Industrial

Mantenimiento Industrial

Mecénica de Precision

Reparacion de los Sistemas de Vehiculos Livianos

Dibujo y modelos para edificaciones

18



1.6Justificacién

En un mundo globalizado, no solo basta con tener un titulo académico, pues
muchas personas lo poseen, sino ese conocimiento extra, que pueda hacer la
diferencia con los demas aspirantes. Razon por la cual, se quiere investigar cuales
son las herramientas tecnolégicas mas utilizadas en el mercado laboral y si estas
estan sincronizadas con las ensefiadas por el (COVAO) Nocturno para brindar un
conocimiento mas amplio a los estudiantes de undécimo afio, lo cual es una

competencia laboral muy importante a la hora de optar por un empleo.

Por la que, con esta investigacion, se pretende crear una propuesta que
permita ampliar el conocimiento a estos estudiantes. El mundo laboral ha cambiado
por diversos motivos tales como: el auge en uso de la tecnologia, la pandemia por el
COVID-19 o por el ahorro econdémico de muchas organizaciones, se ha incrementado
el teletrabajo, esto trae consigo la demanda en el uso de herramientas tecnoldgicas

gue permitan continuar con los servicios brindados por las organizaciones.

Ademas, el uso de la tecnologia promueve las competencias para el desarrollo
humano promovidos por el MEP, fortalece la comunicacion interpersonal, estimula la
creatividad y el trabajo colaborativo, fortalezas requeridas por las organizaciones
privadas y Gobierno Corporativo.

La investigacion se realiza mediante la recopilacion de conceptos y
documentos que colaboren en la creacion de un marco tedrico que sustente y guie la
eleccion de una adecuada metodologia de investigacion, esto mediante reuniones,
entrevistas, formularios de Google que permitan obtener informacion tanto del
COVAO nocturno como con los principales empleadores de dicho centro académico;
cuyo fin, es procesar y analizar la informacién obtenida para facilitar el desarrollo de

la propuesta planteada.
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Capitulo Il Marco Teoérico
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El marco tedrico que se desarrolla a continuacion va a permitir conocer
conceptos necesarios para el desarrollo de esta investigacion, también para conocer
las herramientas tecnolégicas mas solicitadas por los empleadores, que permita
disefar la propuesta planteada para los estudiantes de undécimo afio del COVAO

nocturno, para esto se plantean los siguientes temas:

2.1Educacion

Entender este concepto es clave para iniciar la investigacion, ya que muchas
personas creen que la educacion es solamente tener un titulo académico, tal y como
lo afirma Krishnamurti, J. (2019):

No sélo consiste en aprender de los libros memorizando una serie de datos,
sino que consiste también en aprender a mirar, en observar, aquello que los
libros dicen, tanto si, lo que dicen es verdadero como si es falso. Todo eso
forma parte de la educacion; y en la educacion no se trata solo de pasar unos

examenes, de conseguir una licenciatura, un empleo (pp.9-10).

Por tal raz6n muchas personas, aun tienen el concepto errado de que la
educacion solo se trata de transmitir conocimientos para que estos sean evaluados y

listo, va mas alla que esto, tal y como lo describe Krishnamurti, J. (2019).

La palabra educacion tipicamente la reducimos Unicamente a la parte
institucional que se vive desde temprana edad hasta grados universitarios, por
ejemplo. Es un fendmeno que envuelve a todos en todos los aspectos de la vida
cotidiana. Si se quiere describir la etimologia de la palabra educacion, podemos notar
que los términos que anteriormente se empleaban eran “criar” o “adoctrinar” (Pozo

Andrés, Alvarez Castillo, Luengo Navas, & Otero Urtza, 2004).

El término educacion puede ser visto desde diferentes areas que nos permitan
llegar a la construccion de una definicion como tal, por ejemplo, la UNICEF dice que
la educacion “es un derecho basico de todos los nifios, nifias y adolescentes, que les
proporciona habilidades y conocimientos necesarios para desarrollarse como adultos
y ademas les da herramientas para conocer y ejercer sus otros derechos” (United
Nations International Children's Emergency Fund, UNICEF, 2022).
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Siendo asi se puede pensar que la educacion es la puerta que permite el
desarrollo de los seres humanos desde sus edades mas tempranas con el fin de que
poco a poco se vayan insertando en la sociedad de manera funcional.

Salta una interrogante: ¢Qué es un ser humano funcional dentro de la
sociedad? Una posible respuesta es que el ser humano, en el ejercicio de sus
derechos, permite que la sociedad avance y se fortalezca y a su vez se puede
contrastar con un ser humano no funcional dentro de la sociedad que seria aquél que
no conoce sus derechos o, conociéndolos, los ignora y con esto genera un
estancamiento en la sociedad. Un ser humano funcional al ejercer sus derechos aplica

todo lo que ha conocido a través de la educacion formal y no formal.

Surge un nuevo tema: lo que es educacion formal y lo que es educacion no
formal. Segun la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion CINE 2011
“la educacién formal es la educacion institucionalizada e intencionada, organizada por
entidades publicas y organismos privados acreditados que, en su conjunto, constituye

el sistema educativo formal del pais” (Instituto de Estadistica de la UNESCO, 2013).

Esto se entiende como el sistema educativo mas conocido dividido por niveles
gue, al menos en Costa Rica, se inicia desde los 4 afios con la etapa de Materno,
sigue la etapa del Kinder y finalizada esta se ingresa a los ciclos de educacion general
basica | (comprendida por 1ro, 2do y 3er grado de escuela), educacion general basica
Il (4to0, 5to y 6to grado de escuela) y educacion general basica Ill (7mo, 8vo y 9no afio
del colegio). Una vez que se finaliza esta etapa se complementa la educacion con el
ciclo de educacion diversificada en las que los estudiantes pueden optar por una
educacion académica cumpliendo 2 afios de estudios que serian 10mo y 11mo afio o
también puede elegir la educacion técnica y completaria tanto la parte académica
como el aprendizaje de alguna area técnica cursando 3 afios que serian 10mo, 11mo

y 12mo.
Ahora, sobre la educacién no formal, la UNESCO menciona:

La educaciéon no formal, al igual que la educacion formal (pero contrariamente
al aprendizaje informal, imprevisto o aleatorio), es la educacién

institucionalizada, intencionada y organizada por un proveedor de educacion.
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La caracteristica que define la educacion no formal es que representa una
alternativa o complemento a la educacion formal de las personas dentro del
proceso de aprendizaje a lo largo de la vida (Instituto de Estadistica de la
UNESCO, 2013).

Viendo esta definicion que da la UNESCO sobre la educacion no formal se
puede pensar en Costa Rica en el Instituto Nacional de Aprendizaje (INA), donde se
imparte mucha de la educacion técnica en el pais y proporciona una gran herramienta
al mercado laboral. Tal y como se mencioné anteriormente, es un complemento a la
educacion formal que, de hecho, para el ingreso al INA normalmente dentro de sus
requisitos para las carreras técnicas habitualmente se solicita al menos el tercer ciclo
de la educacion general basica ya concluido, lo que se conoce popularmente como el

9no afo concluido.

2.2Educacion Técnica

En la actualidad, en ocasiones, un solo titulo de bachiller en educacion media
es muy basico en cuanto a oportunidades laborales para jovenes se refiere pues,
normalmente, las empresas buscan talentos capacitados no solo en aspectos
académicos sino también temas en técnicos. Tal y como ya se menciono en el
apartado anterior, en Costa Rica existe la posibilidad de que los estudiantes puedan
realizar sus estudios académicos y técnicos a la vez de modo que cuando se egresan
de un colegio técnico profesional cuentan con un titulo adicional que los acredita como
técnicos medios en educacion diversificada en algun area.

La Educacion Técnica es una modalidad educativa estratégica para el pais y
para las personas que acceden a ella. Para el pais, porque le permite incrementar su
competitividad, al generar los recursos humanos capacitados que la economia
necesita. Para las personas, porque ofrece a la poblacion joven una opcion de estudio
gue amplia sus oportunidades futuras de obtener empleos e ingresos dignos, asi
como sus posibilidades de continuar con éxito el proceso formativo. (Programa Estado
de la Nacion, 2011, p.236)

Uno de los referentes mas importantes dentro de la educacion técnica en Costa
Rica es el INA. Esta institucion fue fundada en el afio de 1965 durante la

administracién del presidente de la republica Francisco José Orlich Bolmarcich. El
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articulo N°2 de la Ley Orgénica del Instituto Nacional de Aprendizaje N°6868 indica
que:
El Instituto Nacional de Aprendizaje tendra como finalidad principal promover
y desarrollar la capacitacion y formacién profesional de los trabajadores, en
todos los sectores de la economia, para impulsar el desarrollo econémico y
contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida y de trabajo del pueblo
costarricense.
El INA ha sido un ente muy importante dentro de la educacién técnica que ha
permitido que muchas personas tengan acceso a mejores condiciones laborales y un
mayor crecimiento econdémico tanto para el individuo como para su familia al
desarrollarse en areas de gran demanda laboral. En el INA se les brinda a los
estudiantes el conocimiento mas actualizado en el campo laboral y ademas se
generan muchas facilidades para que las personas que, por su situacion personal

cuentan con recursos limitados, puedan acceder a educacion de calidad.

2.3Especialidades técnicas en el Ministerio de Educacion Publica

Segun M.E.P (2018), se puede definir como los planes y programas de
estudios que permitan desarrollar habilidades de conocimiento practico y acceder a
gue las personas sean autdbnomas en un area en particular, mediante la pertinencia
de la oferta educativa en cuanto a especialidades, recursos tecnolégicos y la

educacion para el trabajo.

Las especialidades técnicas podemos encontrarlas en los Colegios Técnicos
Profesionales por ejemplo los cuales otorgan la posibilidad a los estudiantes de
obtener, en un periodo de tres afios, el titulo de bachiller en educacion media y el de

técnico medio en la especialidad elegida.

Para el objetivo de esta investigacion, se trabaja en el Colegio Vocacional de
Artes y Oficios Nocturno el cual presenta una amplia gama de especialidades técnicas
de muy alta demanda en el mercado laboral y que estan al alcance de cualquier
persona que decida estudiarlas. Una de estas especialidades es, por ejemplo, la
especialidad de Contabilidad y Finanzas. Segun el COVAO Nocturno “la persona

egresada de esta especialidad es capaz de emitir un criterio profesional sobre el
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estado de la situacion financiero-contable de una organizacion a partir de un analisis

sustentado en variables econémicas” (COVAO Nocturno, 2021).

Esta especialidad gira en torno al mundo empresarial capacitando a los
estudiantes para que puedan generar informacién suficientemente relevante para la
toma de decisiones dentro de la compafiia y que permita a su vez presentar, de
manera transparente, la situacién en la que se encuentra la empresa de modo que
pueda cumplir con sus objetivos propios y ademas también con todas las obligaciones

legales, juridicas y tributarias que correspondan.

En general, las especialidades técnicas tienen como objetivo dotar a los
estudiantes de conocimientos especificos en el area de modo que puedan
desarrollarse, al menos desde lo basico, en el area elegida y, tomando en cuenta esa
base de conocimiento, puedan incrementar sus habilidades para desarrollarse

profesionalmente en la empresa.

2.4Contabilidad
Este concepto segun el autor Moreno (2014):

Se basa en captar cronolégicamente a través de un sistema de control interno,
los eventos econdémicos identificables y cuantificables que realiza un ente
economico para ser medidos, clasificados, registrados y resumidos con
claridad en la informacion financiera que se produzca y que servira para la toma

de decisiones (Moreno, 2014, p.3).

Basado en el autor anterior, se puede decir que la contabilidad es un
procedimiento que incorpora diversas e importantes funciones que tienen la finalidad
de encontrar la informacion imparcial y precisa sobre la razén de las operaciones en
una organizacion. Cuyas funciones son: reunir, reconocer, calcular, ordenar, cifrar,
apartar, asentar, publicar estados financieros, que permitan conocer las finanzas de

una empresa.
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2.5Finanzas

Segun Victor Manual Garcia Padilla, a las finanzas se le define como el
conjunto de actividades mercantiles relacionadas con el dinero de los negocios, de la
banca y de la bolsa; y como el grupo de mercados o instituciones financieras de
ambito nacional o internacional (Garcia Padilla, 2014, p.1). Las finanzas es un
concepto que se encuentra en la vida de todas las personas de diferentes formas, por
ejemplo, en la empresa para analizar la situacion en que se encuentra la mismay que
colabore, junto con la contabilidad, en la toma de decisiones y, otro ejemplo, en la
dinamica normal de un hogar donde los proveedores de dinero tendran que tomar

decisiones de la mejor manera para cumplir con todas las obligaciones que se tengan.

La contabilidad financiera viene entonces a servir como una guia
indiscutiblemente para la toma de decisiones, esto llevara a la empresa a continuar
con su negocio en marcha en la medida en que esas decisiones puedan ser tomadas
de la manera mas correcta posible y asi permitir el crecimiento profesional y personal
de sus socios y colaboradores tomando como base las metas y objetivos que se

hayan planteado con anterioridad.

2.6Herramientas tecnologicas

Este concepto de acuerdo con euro-innova (2022), son el conjunto de
programas informaticos que tiene por objetivo facilitar la realizacion de una tarea en
un dispositivo tecnoldgico. Estas herramientas ayudaran a obtener los resultados

esperados, ahorrando tiempo y recursos.

Actualmente, la tecnologia se ha convertido en un aliado estratégico y basico
en todo el desarrollo de las empresas en la consecucion de sus objetivos. Parte del
mundo globalizado en que vive la sociedad actualmente ha ido “empujando” a
aquellas organizaciones que realizaban sus trabajos de manera rastica hacia mejores
herramientas tecnolégicas para maximizar los resultados que se tenian planteados.
Conversar por ejemplo de una empresa que se dedica al corte y confeccidon de
prendas de vestir era normal pensar hace unos afios en una persona sentada todo el

dia frente a una maquina de coser en la cual realizaba los disefios uno por una de las
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prendas que se fabricaran, ahora, la tecnologia ha generado que existan maquinas
especializadas que generan cada una de esas prendas de manera rapida y
masivamente aumentando asi la productividad y la rentabilidad de la empresa.

Cuando suceden estos aspectos, lo primero que se puede pensar es: ¢,qué va
a pasar con las personas que trabajan en las maquinas de coser antiguas? Bueno,
justamente esa es la idea de los programas de capacitacion o especialidades técnicas
con que se cuenta en la actualidad tanto en el MEP como en el INA por mencionar
algunos casos. Ahora las personas tienen que seguir las corrientes tecnologicas que

se dan en el mundo para poder mantenerse inmerso en el mercado laboral.

Otro ejemplo de este caso es lo que sucede con el personal secretarial,
anteriormente lo habitual era utilizar maquinas de escribir para redactar cartas o
memorandos diversos, las notas se llevaban en papel y las agendas se escribian
totalmente a mano, pero eso fue cambiando con el paso del tiempo y ahora se utilizan
programas computacionales para redactar actas por ejemplo y las agendas se llevan
de manera electronica. Aunque llegara la tecnologia, esto no hizo desaparecer esta
profesion, al contrario, la doté de mas y mejores herramientas que les permiten

desarrollar una gran gama de servicios muy utiles.

2.7Mercado laboral

De acuerdo con Arranz (2022), este concepto se define como “la unién de la
oferta y la demanda de empleo en un pais o region, es decir, el punto de encuentro
entre el empleo disponible y las personas en busqueda de trabajo”. El mercado laboral
seria entonces la totalidad de fuentes de empleo que existen en un lugar y que
contribuyen al desarrollo socioeconémico de los pobladores permitiendo la

dinamizacion de la economia.

Cuando un estudiante ha finalizado el curso de sus estudios, tiene por objetivo
poderse incorporar al mercado laboral de manera activa, es decir, poder encontrar un
empleo donde pueda aplicar los conocimientos que haya obtenido y permitiendo que
sus conocimientos puedan irse incrementando gradualmente con la experiencia.
También es de esperar que, por su contratacion en la empresa, la persona trabajadora

pueda contar con un salario suficiente y acorde a sus labores y grado académico
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obtenido que les permita a su vez hacer frente a sus obligaciones sociales, familiares

y personales.

En este concepto hay que tener en cuenta que, al ser un mercado, se va a
comportar como tal. Existen compradores que podrian ser las empresas que tienen
la necesidad de adquirir los servicios de alguna persona para que se puedan llevar a
cabo sus tareas, van a existir vendedores que serian las personas que estan en la
busqueda de un empleo y que a su vez ofertaran sus servicios a las empresas
mediante la entrega de una oferta laboral o un curriculo donde se describen todas sus
capacidades, conocimientos y demas y por ultimo existiria también una relacién de
intercambio econémico que seria el pago que recibe el trabajador por parte de la
empresa en el momento en que realizar la funciones asignadas para las cuales fue
contratado por la misma. Por estos tres elementos es que se puede describir al

mercado laboral como un mercado en todo el sentido de la palabra.

2.8Insercion laboral

Esta definicion segun Euro innova (2022), se da cuando una persona, como
estudiantes o desempleados, consiguen un empleo acorde a conocimientos,
intereses o habilidades. También es conocida como Insercion Sociolaboral, porque

esta dirigido a colectivos de alto riesgo social.

Tomando en cuenta la definicion anterior donde se describe lo que es un
mercado laboral, viene muy de la mano este término de insercion laboral, en este se
refiere al momento efectivo en que una persona en busqueda de un trabajo accede a
ser contratado por un empleador y comienza a realizar sus actividades desarrollando
todos sus conocimientos. Para conseguir la insercion laboral, se debe contar primero
con una fuente de empleo que efectivamente le pueda proveer a la persona en busca
de empleo de un lugar y una actividad por desarrollar y a su vez la persona que busca
el empleo debe contar con todos los conocimientos necesarios, aunque sean basicos
para el desarrollo de la tarea que el contratista le esté asignando y juntos puedan

trabajar en el cumplimiento de las metas que la organizacién se propone.
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2.90fertay demanda laboral

Segun Kiziryan (2015), la oferta de trabajo esta formada por el conjunto de
trabajadores que estan dispuestos a trabajar y la demanda de trabajo por el conjunto

de empresas o0 empleadores que contratan a los trabajadores.

Por consiguiente, la demanda es de gran importancia para la sociedad, puesto
gue su mal funcionamiento puede afectar negativamente al crecimiento econémico y

al empleo de un pais.

Ademas, como afirma Carranza (2006), la oferta y demanda laboral en buena
parte es responsabilidad de instituciones y politicas publicas, implica tareas de
coordinacion entre diversas instituciones estatales, asi como con sectores privados,
para lograr conectar adecuadamente la oferta de mano de obra con los

requerimientos de la demanda laboral (p.13)

A raiz de este concepto, se genera el desempleo, pues sucede cuando existe
una mayor demanda laboral que ofertas, generando un saldo negativo en la economia

de un pais.

2.10 Demanda Global

Segun indica Fortun (2022), la demanda global es el valor de las compras de
bienes y servicios adquiridos en el mercado por el conjunto de familias, empresas,

gobiernos y el resto del mundo durante un periodo de tiempo determinado.

Ademas, el concepto demanda global esta integrado por un conjunto de

componentes, los cuales son:

e Consumo privado.
e Consumo del Gobierno.
e Formacioén bruta de capital fijo.

e Exportaciones de bienes y servicios

La demanda, en términos de mercadotecnia, esta relacionado con la intencion

del individuo en adquirir un bien o un servicio, de hecho, es uno de los factores que
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inciden en el precio de venta que estipulan los vendedores al ofrecer sus productos.
Ahora bien, si el término se relaciona més al &mbito laboral, se podria decir que la
demanda estaria entonces relacionada con la intencion del individuo por obtener una

posicion laboral en la cual poder satisfacer sus necesidades basicas de supervivencia.

De manera que la demanda global es el total de bienes y servicios disponibles
y consumidos. También, es relevante destacar que la demanda global de bienes y
servicios desempefia un rol fundamental en el desarrollo de las actividades

econdémicas de cualquier economia.

2.11 Consumo

De acuerdo con Montes De Oca (2022), en términos de economia, se
considera el consumo como la fase final del proceso productivo, cuando el bien

obtenido es capaz de servir de utilidad al consumidor.

En relacion a lo anterior, Gestiopolis (2022), indica que el consumo consiste en
la satisfaccion de las necesidades presentes o futuras y se le considera el dltimo
proceso econdémico, ademas se puede afirmar que todo proceso econdémico se inicia
con la produccién, considerada como primer paso del ciclo, en el cual se logra
incorporar la utilidad a las cosas para que sean aprovechadas como satisfactores,
después estos satisfactores deben ponerse al alcance en los sitios en que puedan ser

aprovechados.
Este término se puede clasificar en dos tipos:

1. El consumo improductivo. El que destruye la utilidad de un producto sin dar
lugar a otro producto como el uso de la ropa el consumo de los comestibles.
2. El consumo productivo. El que destruye la utilidad de un producto dando lugar

a otros productos.

Basados en los autores anteriores, el consumo hace referencia al uso de
bienes o servicios por parte del ser humano. Seria una forma de materializacion del
término demanda anteriormente descrito y que se referiria directamente a la accién

provocada por la demanda. Por ejemplo, cuando se compra un artefacto tecnoldogico,
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un bien o un servicio, se produce un consumo para satisfacer las necesidades

econdémicas correspondientes.

2.12 Inversidén

Segun una definicion propuesta por el Banco BBVA, “el término inversion se
refiere al acto de postergar el beneficio inmediato del bien invertido por la promesa de
un beneficio futuro mas o menos probable” (Banco Bilbao Vizcaya Argentaria, S.A.,
2022).

En otras palabras, una inversion, en términos financieros, se refiere a la
erogacion de productos financieros liquidos o no liquidos que se realiza en
determinado momento y tiempo y del que se espera que se obtengan beneficios
economicos futuros en un plazo de tiempo determinado y convenido con previo
acuerdo y a una tasa de interés tal que al final del plazo se pueda obtener el monto

de la erogacion realizada con anticipacion mas el beneficio esperado.

Por lo que invertir, genera grandes beneficios a mediano o largo plazo, pues
permite recuperar y hasta aumentar el capital original, para lograr una mayor

ganancia.

2.13 Exportacion e importacion de bienes y servicios

De acuerdo con el Instituto Europeo de Posgrado (2018), las exportaciones se
pueden definir como el trafico de bienes o servicios propios de un pais hacia otro para

gue sean consumidos alli.

El término exportacion, hace referencia a la salida de bienes y servicios de un
pais a otro. Es parte de la comercializacién normal en el mercado y lo que se pretende
con esto es volver competitivos cada pais mediante el flujo de divisas entre los

diferentes mercados.

En Costa Rica, las exportaciones tipicamente se pagan mediante el uso de

moneda extranjera que mayoritariamente seria el dolar estadounidense y el euro.
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Tal y como lo menciona el Instituto Europeo de Posgrado (2018), las
importaciones son el trafico de bienes o servicios adquiridos por un pais en otro
territorio para su uso en territorio nacional. Las importaciones permiten a los agentes
econdémicos adquirir los productos que en su pais no se producen o bien obteniendo

un beneficio para empresarios y consumidores.

Basado en lo anterior, este concepto es el ingreso al pais de productos, bienes
0 servicios, que permitan satisfacer las necesidades de los clientes dentro del

mercado.

2.14 Empleadores

Un empleador es aquella persona fisica o juridica que contrata los servicios de
una persona y con la cual entabla una relacion contractual y a su vez le otorga en

contraprestacion un salario de manera mensual, quincenal, semanal o diario.

Relacionado a lo anterior, el Equipo editorial Etecé (2022), indica que para
entender este concepto se debe diferenciar un empleado a empleadores, pues el
primero es quien trabaja, y un empleador, que es para quién trabaja el empleado.
Dicho de otro modo, un empleador o patron es aquella persona, institucion u
organizacion que le da trabajo remunerado. Por lo general, existe un contrato, esto
es, un acuerdo verbal o escrito que dicta las condiciones en las que se dara el trabajo,

conforme a las leyes que regulen el trabajo en el pais correspondiente.

Los empleadores son la parte inicial del proceso productivo, puesto que son
ellos quienes poseen un plan de produccion (transformar materia prima en servicios
0 bienes de consumo) que requiere de mano de obra para cumplirse, es decir, de

trabajadores.
La figura de los empleadores debe cumplir con varias funciones, tales como:

Brindan empleo a sus trabajadores, o sea, les proveen de una ocupacion
remunerada y un sentido de utilidad como parte de un proyecto

productivo.
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Contribuyen con la generacion de riqueza en la sociedad, en la medida
en que sus actividades brinden empleo y no lo destruyan (esto ultimo
puede también ser lucrativo, aunque negativo para la sociedad como un
todo).

Administran los implementos y maquinarias de trabajo, y a veces el lugar
fisico en donde este Ultimo se lleva a cabo. En este sentido, hacen circular

importantes sumas de dinero en la sociedad.
Equipo editorial Etecé (2022)

Finalmente, la importancia de los empleadores en la economia es muy importante,
puesto que son los principales generadores y distribucion de capital, que permite el

incremento econdmico a nivel mundial.

2.15 Empresas

Segun Thompson (2006), la empresa se define como la mas comun y
constante actividad organizada por el ser humano, la cual, involucra un conjunto de
trabajo diario, labor comun, esfuerzo personal o colectivo e inversiones para lograr un

fin determinado.

De acuerdo con autor mencionado anteriormente, la empresa es una institucion
gue se funda con el objetivo de generar flujos positivos de efectivo a través de la
comercializacion de bienes o servicios y que con estos genera un nivel de economia
tal que satisface las necesidades de sus fundadores y de los colaboradores que

laboran en ella.
Ademas, la empresa posee elementos basicos estructurales, por ejemplo:

e Entidad: es decir, que una empresa es una colectividad
considerada como unidad (por ejemplo, una corporacion,
compaiiia, institucién, etc., tomada como persona juridica).

e Elementos humanos: se refiere a que toda empresa esta
conformada por personas que trabajan y/o realizan inversiones

para su desarrollo.
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e Aspiraciones: Son las pretensiones o deseos por lograr algo que
tienen las personas que conforman la empresa.

e Realizaciones: Se entiende como las satisfacciones que sienten
los miembros de la empresa cuando logran cumplir aquello que
aspiraban.

e Bienes materiales: Son todas las cosas materiales que posee la
empresa, como; instalaciones, oficinas, mobiliario.

e Capacidad técnica: Es el conjunto de conocimientos vy
habilidades que poseen los miembros de la empresa para realizar
0 ejecutar algo.

e Capacidad financiera: Se refiere a las posibilidades que tiene la
empresa para realizar pagos e inversiones a corto, mediano y
largo plazo para su desarrollo y crecimiento, ademas de tener

liquidez y margen de utilidad de operaciones.

Basado en lo anterior la empresa se compone por multiples factores, sociales,
ambientales y econdmicos, que permiten el desarrollo y la produccién de bienes y

servicios que permiten satisfacer las necesidades globales.

2.16 Gobierno corporativo

Segun Climate CONSULTIN (2022), se puede definir como el conjunto de
normas que rigen la forma de controlar y gestionar las empresas. También distribuye
y equilibra los poderes entre todos los grupos de interés de la empresa como la junta
directiva, el consejo de administracion, accionistas, clientes, proveedores vy
empleados, ademas, establece las normas y los procedimientos de toma de

decisiones que deben seguirse.

Ademas, Flores (2008), define este concepto como el sistema por el cual las
sociedades son dirigidas y controladas. La estructura de este especifica la distribucion
de los derechos y responsabilidades entre los diferentes participantes de la sociedad,
tales como el directorio, los gerentes, los accionistas y otros agentes econdmicos.

También provee la estructura a través de la cual se establecen los objetivos de la
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empresa, los medios para alcanzar estos objetivos, asi como la forma de hacer un

seguimiento a su desempefio.
Existen cinco etapas que debe cumplir para la gobernabilidad corporativa:

e Concientizacion: se produce cuando muchas compafiias van
tomando conciencia de como la gobernabilidad corporativa es un
factor que incide en sus resultados.

e Definicibn de normas y principios: Una vez que se elevan los
niveles de conciencia en la empresa, se puede dar comienzo al
proceso de definicibn de normas comerciales que también
conlleva cuestiones de cumplimiento. A menudo, la formulacion
de un coédigo ha tomado como base los principios de
gobernabilidad corporativa de la OCDE.

e Seguimiento de la aplicacion: Una vez que se adopta
formalmente un codigo de gobernabilidad corporativa, se deben
sentar claramente las normas de cumplimiento por parte de la
empresa.

e Capacitacion para asumir nuevas responsabilidades: una vez
gue se ha establecido el marco de la gobernabilidad corporativa,
hay responsabilidades que recaen sobre los ejecutivos de las
empresas, directores de empresas, secretarios de corporaciones
y otros. La comunidad empresarial debe educar a estos actores
sobre la buena representacion de sus papeles.

e La gobernabilidad corporativa en el marco empresarial e
institucional: La etapa final del desarrollo de la gobernabilidad
corporativa de una empresa sucede cuando la acepta como una
parte normal y util de la actividad comercial, y cuando las
instituciones que avalan su cumplimiento estan firmemente

establecidas.
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CAPITULO Ill: MARCO METODOLOGICO
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3.1Tipo de Investigacién y Alcance

El proyecto de investigacion se desarrolla en el Colegio Vocacional de Artes 'y
Oficios de Cartago (COVAO) Nocturno tomando en cuenta la especialidad técnica de
contabilidad y finanzas que se esta impartiendo en la actualidad y analizando todos
los aspectos educativos que involucra para contrastarlas con las necesidades del
sector laboral y asi poder determinar la capacidad con que cuentan los estudiantes

para acceder al mercado, razén que la investigacién es de tipo cualitativa.

Segun Ulate y Vargas (2018) una investigacion con enfoque cualitativo se
caracteriza en que “las técnicas cualitativas comunes para la recoleccién de la
informacién son la observacion, la entrevista, y el grupo focal” (p. 10). Es decir, mucha
de la informacion que se obtiene para esta investigacion nace de la observacion en
diversas areas por parte de los autores y también de conversaciones con la poblacion
a investigar mediante entrevistas o la aplicacion de los instrumentos que se han

disefiado para este fin.

Los temas que se analizan en esta investigacion toman en cuenta datos que,
por su naturaleza, no son medibles de manera cuantitativa. Pensar en un tema como
por ejemplo el nivel de conocimiento que posee un aspirante para un puesto de trabajo
no siempre resulta confiable verlo desde la Optica de los porcentajes sino mas bien
desde el punto de vista de cumplimiento de objetivos o incumplimiento de estos. La
mayoria de las empresas pueden aplicar pruebas de conocimiento de diferentes
temas a los aspirantes con el fin de determinar qué tanto la persona es apta o no para

desarrollar una labor en especifica.

3.2Sujetos o fuentes de la informacién

Para realizar una investigacion es necesario contar con fuentes de informacion
gue puedan respaldar y ampliar los temas investigados, de este modo se van a
proporcionar datos relevantes que permitan realizar la construccion del conocimiento
y la estructuracién de la investigacion de modo que arroje parte de los resultados

esperados y estos a su vez permitan la creacion del nuevo conocimiento mediante la
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puesta en practica de los conocimiento ya adquiridos méas el analisis critico de cada

uno de los investigadores.

Las fuentes primarias de la informacién son aquellas que se obtienen de
‘primera mano”, es decir, se obtienen de la consulta de los investigadores hacia los
sujetos de la investigaciobn y que a su vez estos tienen en su poder todo el
conocimiento o acceso a la informacion primordial para el desarrollo de la
investigacion. En este caso, las fuentes primarias son todos los documentos de sitios
web, libros, paginas web e informacion que sea recolectada mediante la aplicacion de
instrumentos que son creados especificamente para este fin como lo son encuestas

y entrevistas.

Las fuentes de informacion secundarias son aquellas que, partiendo de las
fuentes de informacion primaria, procesan esa informacion y arrojan resultados
complementarios como lo pueden ser interpretaciones o analisis diversos. En el
presente caso corresponde a tesis, articulos académicos tanto del Tecnoldgico de

Costa Rica como de otras universidades, entre otros.

En el siguiente cuadro se pueden observar las fuentes de informacion
consultadas en esta investigacion y que son la clave fundamental para desarrollar el
tema de esta:

Tabla N°1 Fuentes de Informacion

Fuentes primarias Fuentes secundarias
Estudiantes de 11° afno de la Tesis
especialidad de Contabilidad y
Finanzas del COVAO Nocturno

Documentos de sitio web
Coordinacion con la empresa del
COVAOQO Nocturno
Libros
Empresas que contratan estudiantes
del COVAO Nocturno

Fuente: Elaboracioén propia, 2022.
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3.3Variables

A continuacion, se detallan las variables de investigacion de conformidad con los objetivos especificos propuestos y sus
respectivos instrumentos.

Tabla N°2 Cuadro de Variables

OBJETIVO VARIABLE DEFINICION INDICADORES RELACION VARIABLE-
CONCEPTUAL DE INSTRUMENTO DE LA
LA VARIABLE INVESTIGACION

Identificar las | Herramientas Relacion entre las | Entrevista a los
herramientas tecnoldgicas Conjunto de | herramientas funcionarios encargados
tecnoldgicas que programas tecnoldgicas ofertadas | de la coordinacion técnica
ofrece la especialidad informaticos que tiene | hor e M.E.P con las | del COVAO Nocturno.
técnica de por objetivo facilitar la | gemandadas por los
Contabilidad y realizacion de una | gmpleadores.

Finanzas del COVAO
nocturno.

tarea en un dispositivo
tecnoldgico. Estas
herramientas
ayudaran a obtener los
resultados esperados,
ahorrando tiempo vy
recursos.

Encuesta a los
estudiantes de undécimo
afo de la especialidad de
Contabilidad y Finanzas
del COVAO Nocturno.
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Determinar mediante
los estudiantes de

undécimo afo de la

especialidad de
Contabilidad y
Finanzas el uso de

herramientas

tecnologicas.

Estudiante de
especialidad técnica

Planes y programas de
estudios que permitan
al estudiantado
desarrollar habilidades
de conocimiento
practico y acceder a
gue las personas sean
autbnomas en un area
en particular, mediante
la pertinencia de la
oferta educativa en
cuanto a
especialidades,
recursos tecnoldgicos
y la educacion para el
trabajo.

Nivel de conocimiento
de la especialidad
técnica y su relaciéon
con la demanda en el
mercado laboral.

Encuesta a los principales
empleadores de la
especialidad de
Contabilidad y Finanzas
del COVAO Nocturno.

Comparar las
herramientas
tecnolégicas

ofertadas por el

Ministerio de

Mercado laboral

La union de la oferta y
la demanda de empleo
en un pais o region, es
decir, el punto de
encuentro entre el

Relacion de los
puestos de trabajo mas
demandados en el pais
con los ofertados por el
M.E.P.

Encuesta a los principales
empleadores de la
especialidad de
Contabilidad y Finanzas
del COVAO Nocturno.
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Educacion Publica
con las demandadas

en el mercado laboral.

empleo disponible y
las personas  en
blusqueda de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia, 2022
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3.4Descripcién de técnicas e instrumentos de recoleccion de lainformacion

Para recopilar la informacion necesaria para el desarrollo de este proyecto, se
disefaran y ejecutaran las siguientes técnicas de investigacion, las cuales permiten
obtener informacion y conocimiento para resolver las preguntas planteadas. Para
efectos de la presente investigacion, se ejecutaran los siguientes instrumentos. El

primero es un cuestionario, segun Garcia (2003) lo define como:

Un conjunto de preguntas, normalmente de varios tipos, preparado sistematica
y cuidadosamente, sobre los hechos y aspectos que interesan en una
investigacion o evaluacion, y que puede ser aplicado en formas variadas, entre

las que destacan su administracion a grupos o su envio por correo (p 2).

Este tipo de instrumento es importante, pues permite construir una serie de
preguntas que los investigadores requieren, para que las personas encuestadas den
respuesta y participen de la investigacion. Este cuestionario se aplicara via correo
electronico para el envio del instrumento a cada sujeto, esto en concordancia con el
aprovechamiento de las herramientas tecnologicas, también se dara seguimiento para

obtener la cantidad adecuada de la recoleccién y analisis de los datos.

El segundo instrumento es la entrevista, es de suma importancia conocer la
perspectiva de las personas expertas en el tema, dicho concepto segun Galan (2009)

consiste en:

La obtencion de informacion oral de parte de una persona (entrevistado)
lograda por el entrevistador directamente, en una situacion de cara a cara, a
veces la informacion no se transmite en un solo sentido, sino en ambos, por lo
tanto, una entrevista es una conversacion entre el investigador y una persona
gue responde a preguntas orientadas a obtener informacién exigida por los

objetivos especificos de un estudio.

Toda vez que el proyecto de investigacion requiere el punto de vista de las

personas coordinadoras del COVAO nocturno con las empresas, para conocer la
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relacién que existe entre las herramientas tecnolégicas ofertadas por el MEP con las
demandadas en el mercado laboral.

Lo anterior para detallar algunos datos relacionados con la experiencia y
contexto laboral, claves para fundamentar el analisis de datos, asi como obtener
diversas perspectivas sobre aspectos pedagdgicos, profesionales y laborales, los
cuales enriqueceran esta investigacion. Por esta razon, el investigador recurre al uso
de estas técnicas con la finalidad de elaborar sistemas de organizacion y clasificacion
de la informacion, utilizando los instrumentos necesarios para la recoleccion y

concentracion de los datos de interés.

Para recolectar la informacion necesaria en esta investigacion se trabaja con
una poblacion de 17 estudiantes que corresponde al grupo de undécimo afio de la
especialidad de Contabilidad y Finanzas. Con esta encuesta se analiza el
conocimiento que posean los estudiantes, sobre las herramientas tecnologicas que
se utilizan en las empresas para el tratamiento de su informacion contable, tomando
en cuenta todo lo que se oferta desde el MEP, especificamente en el programa de

estudios de undécimo afo.

En conjunto con la obtencion de la informacion de los estudiantes, se aplica
también la encuesta direccionada a las empresas que busca recolectar la informacion
de las herramientas que utilizan y asi poder realizar la comparacion contra lo obtenido

por los estudiantes.

A su vez también se obtiene una entrevista con la coordinacion con la empresa
del COVAO nocturno en la que se analizan temas de importancia para la investigacion
como, por ejemplo, el porcentaje de empleabilidad que estan presentando los
estudiantes que se egresan de esta especialidad y también la existencia de estudios
constantes de mercado que puedan arrojar resultados sobre la sostenibilidad de la
especialidad en el tiempo para que existan aun espacios disponibles donde puedan

colocarse los estudiantes una vez se egresen.
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3.5Descripcién del analisis de lainformacién

Para el andlisis de la informacion recolectada a partir de los instrumentos, se
analizard la informacién de la siguiente manera:

Para el primer objetivo especifico, se realizard una entrevista a la persona
encargada de la coordinacion entre el COVAO nocturno y las empresas, con el fin de
conocer las herramientas tecnolégicas que ofrece dicha especialidad técnica de dicha
institucion.

Para el segundo y tercer objetivo especifico, se realizar4 un cuestionario de
“Google Forms” a las principales empresas empleadoras que tienen vinculos
laborales con el COVAO nocturno, para hacer la comparacion de la demanda laboral
con lo ofertado por dicha institucion.

Con la informacion recolectada mediante entrevistas y cuestionarios, se
disefiara un producto académico, que permita a la coordinacion técnica del COVAO
nocturno conocer cuales herramientas tecnoldgicas son las mas requeridas en el

ambito laboral.

También, se enviara un cuestionario de “Google Forms” a los estudiantes de
undécimo afo de la especialidad técnica elegida para conocer la forma en que les
gustaria recibir el producto académico, lo anterior en concordancia con la

coordinacion técnica de dicha institucion.
3.6Criterios éticos asumidos

Con el fin de presentar una investigacion acorde con el grado académico al
gue se pretende llegar, es importante tomar en cuenta que las personas que han sido
mencionadas en la primer pagina de este documento son los autores de dicha
investigacion, quienes se comprometen en este acto a responsabilizarse por el uso
adecuado y correcto de toda la informacién contenida en el presente documento y
ademas, se comprometen a velar por el respeto de la integridad de los estudiantes
gue formen parte del objetivo de investigacion pertenecientes al Colegio Vocacional
de Artes y Oficios Nocturno asi como el personal docente y administrativo del colegio
ni ninguna persona externa a la institucion que tenga valor relevante para este

documento como por ejemplo las personas empleadoras.
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Se garantiza también que el principio de confidencialidad de la informacién se
mantendra intacto, tomando en cuenta que toda encuesta se realiza de manera
anonima con el fin de preservar a la persona encuestada de cualquier incomodidad o
molestia que esto pueda causar y, en el caso de las entrevistas, se realizaran dando
toda la informacion clara sobre el objetivo de la investigacién en curso y asegurando
también que la informacion que se proporcione sera tratada de manera discreta y
transparente, garantizando a su vez que la informacién se mantendra de manera
integra y asegurando su fiabilidad partiendo del valor moral fundamental del respeto
a la verdad.

La informacién sensible que pueda resultar relevante para el objetivo de la
investigacion y que sea obtenida mediante la aplicacion de los instrumentos
pertinentes diseflados para tal fin sera resguardada y utilizada unicamente para fines
didacticos y de la investigacion, adicionalmente, todas las obras que cuenten con sus
correspondientes derechos de autor seran incluidas de la debida manera en la
seccion de “bibliografia” y se indicaran debidamente en la secciéon en que se haya

hecho mencion.

3.7Descripcion de la propuesta

La propuesta de la siguiente investigacion se origina en la necesidad detectada
por los autores de esta, de contar con un panorama claro de cual es el manejo de
herramientas tecnoldgicas de los estudiantes que se egresan de dicha especialidad
técnica del Colegio Vocacional de Artes y Oficios Nocturno y que este factor incide
directamente en la posibilidad de incorporacion al mercado laboral costarricense.

En el transcurso de la investigacion, se iran anotando todos los conceptos que
se consideren relevantes para el objeto de esta en el capitulo Il Marco Tedrico, de
forma que el lector pueda encontrar en un solo documento toda la informacion que le
resulte necesaria para comprender el resultado que se estad describiendo de la
investigacion.

Una vez que la investigacion haya sido concluida y se obtengan los resultados,
se trabajard en el disefio de una propuesta de capacitacion adicional para los
estudiantes de forma que los mismos puedan acceder a los conocimientos y
competencias faltantes para la insercion laboral. Estos conocimientos pueden no

estar incorporados en el programa de estudios del MEP por diferentes motivos como,
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por ejemplo, la falta de infraestructura educativa que pueda haber, el limitado
presupuesto econdmico para poder realizar el pago de licencias de programas
diversos o también el factor tiempo que puede jugar en contra de la persona
estudiante al tratarse de una modalidad nocturna y que, como se describe en el
transcurso de la investigacion, puede resultar en un elemento de importante limitacion
al momento de acceder a los conocimientos necesarios para la especialidad que

cursa.
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CAPITULO IV: ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS
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En este capitulo se especifica el analisis de los resultados obtenidos con base
en la obtencion y el procesamiento de la informacion generada, a través de los
instrumentos aplicados (cuestionario para estudiantes y cuestionario para las
empresas). Asi como la entrevista realizada a la persona enlace del Colegio COVAO

nocturno con las empresas.

4.1 Andlisis de resultados de los cuestionarios aplicados a los estudiantes de
undécimo afio de especialidad de Contabilidad y Finanzas

La aplicacién de este cuestionario corresponde, a la generacién de preguntas
dirigidas a los estudiantes de la especialidad de Contabilidad y Finanzas, por lo que
se considero la toma total de la poblacion meta de la especialidad para la captacion

de la informacion.

Como objetivo principal de la implementacion de este cuestionario, es
evidenciar la necesidad que tienen los estudiantes en reforzar contenidos
relacionados con esta especialidad, de manera que sea de utilidad estos
conocimientos y que permitan ayudarles a contribuir con una mayor oportunidad de

insercion laboral.

El cuestionario aplicado a los estudiantes se ejecuté de una manera virtual, por
medio de un enlace que fue enviado al correo electronico de cada uno de ellos, este
instrumento consta de siete preguntas de las cuales, una es de informacion personal,
de las otras seis se distribuyen de la siguiente manera: cuatro preguntas cerradas,

dos preguntas abiertas.

Seguidamente, se detalla de una manera grafica los resultados obtenidos a
partir del andlisis y discusion, desarrolladas y expuestas por los investigadores, de
modo que se utilizan graficos estadisticos propios, donde se reflejan los resultados

obtenidos y su respectivo analisis.
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Grafico N°1 Género del estudiantado de undécimo afio

1-Género

17 respuestas

@ Masculino
@ Femenino

Fuente: elaboracién propia, 2022

De acuerdo con el grafico N°1, se muestra que la mayoria del estudiantado son
de género femenino con un 64.7% y en una minoria del género masculino.

Grafico N°2 Herramientas tecnolégicas ensefiadas en la especialidad

2-;Cuales herramientas tecnolégicas le han ensefiado en la especialidad de Contabilidad y
Finanzas?

17 respuestas

Administracion Tributaria Virtual

ATV) 11 (64.7 %)

Microsoft Excel 14 (82.4 %)

Redes sociales, blog, wikis u
otras herramientas ofimaticas
Sistema Integrado de Compras
Publicas (SICOP)

Software como herramientas
para la administracion de proye...

0 (0 %)
1 (5.9 %)
2 (11.8 %)

Apache Hadoop|—0 (0 %)

Fuente: elaboracion propia, 2022
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Segun los resultados analizados del grafico N°2, la mayoria de los estudiantes
indican que les han ensefiado Microsoft Excel, luego el sistema de Administracion
Tributaria Virtual (ATV), en un menor porcentaje aparecen el software como
herramientas para la administracion de proyectos y el Sistema Integrados de Compras
Publicas (SICOP).

Grafico N°3 Perspectiva de la especialidad en formacion profesional

3-¢Considera usted que lo ensefiado hasta el momento en esta especialidad contribuye a su
formacién profesional?

17 respuestas

® si
® No

Fuente: elaboracion propia, 2022

En el grafico N°3 se muestra, que mas de 94% afirma que lo ensefiado en la
especialidad contribuye a su formacion profesional, por lo que el nivel de satisfaccion

profesional es muy alto solo el 6% afirma negativamente.
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Gréafico N°4 Nivel de satisfaccién sobre conocimientos de la especialidad

4-;Qué tan satisfecho(a) se siente usted con lo aprendido en este nivel de la especialidad?
17 respuestas

@ Satisfecho
@ Poco satisfecho
@ Nada satisfecho

Fuente: elaboracién propia, 2022

En el gréfico N°4, se aprecia que el 76.5%, se encuentra satisfecho con lo
aprendido hasta el momento en la especialidad y un 23.5% poco satisfecho, es
importante destacar que ninguno de los 17 estudiantes indic6 estar nada satisfecho.

A continuacién, se mencionan las respuestas obtenidas por parte del
estudiantado referente al conocimiento de otras herramientas tecnolégicas que

tuvieran conocimiento.

5-Aparte de las herramientas tecnolégicas ensefiadas por dicha institucion ;sabe usted de alguna
otra herramienta?

7 respuestas

No .
Trabajar el sistema de la empresa en la que realice la pasantia
Quick Box, factura rapida,Microsoft Ax

Excel avanzado
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Con los resultados obtenidos, son muy variados al ser una respuesta abierta,

ya que algunos mencionaron que no conocen otras herramientas, otros mencionaron

QuickBooks, factura rapida, Microsoft Ax y Excel avanzado.

Grafico N°5 Preferencias para recibir capacitaciones

6-¢Como le gustaria recibir nuevos aprendizajes de herramientas tecnoldgicas de esta
especialidad?

17 respuestas

® Manuales
@ Compendios
Videos
@ Presentaciones en Power Point
@ Talleres virtuales

Fuente: elaboracion propia, 2022

La gran mayoria, representada con un 47.1% indic6 querer recibir aprendizajes

con talleres virtuales, en segundo lugar, con un 35.3%, mediante manuales, en tercer

lugar, presentaciones en Power Point con un 11.8% y en ultimo lugar los videos,

destacable indicar que ningun estudiante se inclind por la opcidén de compendios.

es
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4.2Andlisis de resultados de la entrevista realizada a las empresas que
contratan egresados del COVAO Nocturno

El cuestionario que se analiza a continuacion corresponde a una serie de
preguntas que se realizaron dirigidas hacia el mercado laboral que habitualmente
contrata personas egresadas de las especialidades técnicas que ofrece el COVAO
Nocturno. Para este caso se seleccioné un nimero total de 8 empresas. Se considera
gue este es un numero aceptable de empresas para realizar el sondeo de la
informacién asi recomendado en conversacion informal con la coordinacién con la

empresa del COVAO Nocturno y que sirve a su vez para la investigacion en curso.

El objetivo de la aplicacibn de este cuestionario es poder conocer las
necesidades de capacitacion que tienen las empresas que contratan egresados del
COVAO Nocturno para el desarrollo normal de sus funciones dentro de la empresayy,
con esto, poder ofrecer un plan de capacitacion adicional para que los estudiantes
puedan obtener mayores habilidades que les hagan aun mas competitivos para

incorporarse al mercado laboral.

Este cuestionario se aplicé a las empresas de forma remota, utilizando para
ello la plataforma de “formularios” de Google. A través de esta herramienta se genero
un enlace que puede ser compartido por via correo electrénico a las empresas para
gue puedan realizar la resolucién de esta. Esta encuesta estd conformada por 8

preguntas.

A continuacion, se detallan los resultados obtenidos:
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Grafico N°6 Porcentaje de automatizacién para los registros contables

1- ;Que porcentaje de automatizacion posee su empresa para los registros contables
aproximadamente?

8 respuestas

® 0% a 20%
® 21% a 40%
41% a 60%
® 61% a 80%
@ 81%a 100%

Fuente: elaboracién propia, 2022

Como se puede observar, de esta pregunta se desprende un aspecto muy
acorde con la realidad que se vive en la actualidad: las empresas utilizan cada vez

mas la tecnologia en todos sus procesos.

Hoy es mas habitual que la informacién esté contenida en sistemas contables
y se almacene de forma digital en diferentes sitios en la nube.

Grafico N°7 Sistemas contables que utilizan las empresas

2- ;Que sistemas contables utiliza para la informacién financiera de su empresa?
8 respuestas

SAP 2 (25 %)

QuickBooks 2 (25 %)

Softland 1(12,5 %)

FinanzasPro
"Diamante" es propio. 1(12,5 %)
No se utilizan, la contabilidad e... 1(12,5 %)

SV Canta 1(12,5 %)

Fuente: elaboracion propia, 2022
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Se realiz6 esta consulta para conocer cuales son los sistemas contables
mayoritariamente utilizados en el mercado laboral y es posible notar que la mayoria

utilizan dos sistemas en especifico: SAP y QuickBooks.

Estos dos sistemas tienen el comun denominador de que simplifican la
informacién contable de la empresa en un solo paquete, es decir, si una compafia
posee varias sucursales y cada una se administra por separado los sistemas tienen
la ventaja de que se pueden agregar varias “sociedades” o inclusive varios “centros
de costo” que pueden ayudar a que la informacion contable esté debidamente
separada, pero a la vez exista en un mismo paquete de forma consolidada. Ambos

sistemas necesitan de mucha capacitacion para poder ser operados.

Grafico N°8 Requisitos para ocupar un puesto en las empresas

3- ;Con cuales de estos requisitos deberia contar un aspirante a ocupar un puesto laboral en el
area contable de su empresa?

8 respuestas

Bachiller en educacion media
8 (100 %)

Técnico medio en Contabilidad

Dominio de idioma inglés 1(12,5 %)

Experiencia previa en el puesto

Conocimiento de sistemas
contables (SAP, Softland, Quic...

Fuente: elaboracion propia, 2022.

Esta pregunta es bastante importante para la investigacion debido a lo que
conlleva: los requisitos a cumplir por una persona que guste optar por un puesto en
las empresas consultadas. El 100% de las empresas solicitan que la persona sea

como minimo técnico medio en contabilidad y, un dato curioso.
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Esto representa una muy buena oportunidad para muchas personas debido a
gue el dominio de un segundo idioma en la actualidad en Costa Rica aun es muy bajo,
pero, el que existan estas oportunidades de trabajo generan un mayor nimero de
personas en el mercado laboral que a su vez les permite con el tiempo poder ir
mejorando en otros aspectos como el idioma. Otro de los datos que se desprende de
esta pregunta es que el 50% de las empresas consultadas no solicita experiencia
previa en el puesto. Este ha sido el talébn de Aquiles de muchas personas para poder
ingresar al mercado laboral debido a que son pocas las empresas que dan la
oportunidad de que una persona sin conocimientos previos en el puesto pueda
acceder a un puesto de trabajo en ella. Con la posibilidad de que existan adn
empresas que no soliciten la experiencia previa se da la oportunidad de que muchas
personas con deseos de superacion puedan comenzar a tomar experiencia para que
en un futuro se vaya mejorando su calidad de vida gracias a un trabajo digno y que

satisfaga sus necesidades personales y familiares.

Grafico N°9 Existencia de programas de capacitacion para contrataciones

4- ; Su empresa cuenta con programas de capacitacion para los empleados de nuevo ingreso en
los sistemas contables que utiliza?

8 respuestas

®si
® No

Fuente: elaboracion propia, 2022.

Es un factor muy positivo poder observar que la mayoria de las empresas
consultadas poseen programas de capacitacion para sus colaboradores de nuevo

ingreso. Estos programas de capacitacion se convierten en una herramienta
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importantisima para los nuevos empleados en el sentido de que les genera motivacion
por el trabajo, les abre las expectativas de sus funciones y les permite desarrollar un
trabajo completo y sin contratiempos y a su vez se beneficia la empresa ya que su
nuevo colaborador esta realizando un trabajo de calidad que le ayudara a cumplir con

los objetivos empresariales propuestos.

Grafico N°10 Uso de Microsoft Excel en las empresas

5- ;Que tanto utiliza el programa de Microsoft Excel para su informacion contable?

8 respuestas

® Nada

® Poco
Regular

® Mucho

Fuente: elaboracion propia, 2022

La pregunta realizada sobre el uso de la herramienta Microsoft Excelse
observa la necesidad de capacitacion en esta herramienta es vital para que los
estudiantes puedan optar por un puesto en las empresas y es que en la actualidad
mucha de la informacion de la empresa se lleva desde estas hojas virtuales que
representan una clara forma de ordenarla y analizarla. Practicamente el 100% de las
empresas consultadas utilizan Microsoft Excel para el desarrollo de sus actividades y
esto representa entonces una oportunidad perfecta para capacitar a los estudiantes

en esta herramienta.

Sobre este mismo tema, se les consulté a las empresas sobre su consideracion
de importancia para que los aspirantes a trabajar en la misma cuenten con

capacitacion en la herramienta antes mencionada, y en efecto, el 100% de las
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empresas responden afirmativamente a esta interrogante. A continuacion, se

presentan las respuestas obtenidas por las empresas:

6- ;Considera importante que los candidatos a trabajar en su empresa estén capacitados, al menos
de forma intermedia, en Microsoft Excel?

8 respuestas

Si es muy necesario.
si se necesita

Si.

Si

Es muy importante
Si

Si

Si, se usa mucho y si es muy importante

Cabe destacar que, como se ha visto en las anteriores preguntas, las empresas
ya poseen bastante uso de herramientas tecnoldgicas para su informacion contable y
el programa de Microsoft Excel actualmente es fundamental en todos sus procesos,
de hecho, una de las respuestas menciona “si, se usa mucho y es muy importante” lo

gue reafirma que la necesidad de capacitacion en este programa es bastante alta.

Tomando este criterio, se les consultd a las empresas también por las
funcionalidades que esperarian que los aspirantes conozcan y sepan utilizar y aplicar
de manera correcta. Las respuestas incluyeron tomas como: tablas dinamicas,
férmulas simples y complejas entre otros. Estas respuestas pueden ser vistas a

continuacion:
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7- Describa de forma breve las funcionalidades en Microsoft Excel que consideraria como minimas
para laborar en su empresa

8 respuestas

Digitacion, datos, ,formulas sencillas

Macros, elaboracion reportes, tablas dinamicas

Tabla dinamicas, macros y formulas.

Basico, avanzado y tablas dinamicas

Descargas y envio de informacion, formulas y graficos
Manejo de férmulas, graficos, estadisticas y tablas dindmicas

Realmente es una herramienta que se utiliza para muchos trabajos entre ellos Creacion de cotizaciones e
inventarios entre otras funciones.

Funciones basicas, de logica, financieras, el uso de graficos, tablas, y tablas dinamicas

Importante, destacar, que los estudiantes puedan aplicar los conocimientos
adquiridos en contabilidad en conjunto con la herramienta de Microsoft Excel, de este
modo se puede hacer mucho mas efectivo su trabajo y ademas se les pueden abrir

mayores oportunidades en el mercado laboral.
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4.3Andlisis de resultados de la entrevista realizada a la persona encargada de
la coordinacion con la empresa

Esta entrevista tiene como propdsito conocer temas relacionados con los
conocimientos de los estudiantes del centro educativo y su relacion con las empresas
donde ellos realizan las préacticas, para determinar qué areas se pueden mejorar y

conocer aspectos relacionados con la insercion laboral.

La primera pregunta realizada fue si en el COVAO han tomado en cuenta las
limitaciones que puedan tener por los programas del MEP a seguir, y si ¢se ha
considerado algun tipo de programa de capacitacion adicional para los estudiantes
relacionado con los requerimientos de herramientas tecnoldgicas que estan

solicitando las empresas?

Respondio afirmativamente, ya que el COVAO nocturno busca brindar otras
alternativas, por ejemplo, la ensefianza de programas como SAP y Quickbooks, esto
con el objetivo de que los estudiantes tengan conocimientos basicos a la hora de

insertarse al mercado laboral.

Después, se consultd si se mantiene un analisis constante de la demanda
laboral que presentan las empresas en miras a mantener ofertada la especialidad de

Contabilidad y Finanzas

Lo cual la coordinadora respondio que, si tiene un mapeo, ya que poseen una
bolsa de empleo para dar seguimiento, cuando los estudiantes hacen practicas
muchos se quedan trabajando, sino se quedan trabajando, se les envian ofertas
laborales para que puedan insertarse al mercado laboral, es importante destacar que

esta bolsa de empleo se compone de estudiantes vigentes y egresados.

Al consultar por el criterio sobre la relacion que existe entre las herramientas
tecnoldgicas ofertadas por el MEP con las demandadas por las empresas, la
respuesta fue que, para este afo, el MEP cambio el plan de estudios, asunto que
genera gran satisfaccion porque esta muy acorde a la realidad laboral, o que genera

gue el actual programa contenga lo que el sector productivo requiere.
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Sobre el porcentaje 0 nimero de empleabilidad que poseen los estudiantes
egresados de esta especialidad, se indicO que la especialidad de Contabilidad y
Finanzas es una de las mas demandadas, se tiene un porcentaje bastante elevado

en el area contable, no se tiene el dato exacto, pero es un aproximado a un 80%.

Finalmente, al consultar sobre qué se podria mejorar en la especialidad de
Contabilidad y Finanzas en materia de herramientas tecnoldgicas, la respuesta fue
que el uso del Excel es una de las recomendaciones que mas hace el sector

productivo, a nivel avanzado, que sepan tablas dinamicas y mas formulas.

Ahora con este nuevo plan las cosas van mejorando, aun asi, siempre tratamos
hacer unidades didacticas educativas a nivel institucional donde los profesores del
area contable les hacen un repaso y utilizamos profesores con mayor dominio en el
programa Microsoft Excel para que puedan reforzar tal vez una, dos noches extras o

algunos dias.
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CAPITULO V: PROPUESTA DE TRABAJO
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En este capitulo se muestra la propuesta de trabajo que responde a los
hallazgos analizados, a partir de la informacion recopilada en los instrumentos
aplicados a los estudiantes de la especialidad de Contabilidad y Finanzas en conjunto

con las empresas que reciben a dichos estudiantes.

5.1Titulo de la Propuesta

El titulo de la propuesta de capacitacidon resultante de esta investigacion es:
Manual de capacitacion basica en la herramienta de Microsoft Excel para estudiantes
de undécimo afio de la especialidad de contabilidad del Colegio Vocacional de Artes
y Oficios de Cartago nocturno.

Este manual tiene como objetivo que los estudiantes tengan la capacidad de
realizar formulas simples diversas en el programa de Microsoft Excel que, a criterio y
segun experiencia de los autores, son las mas utilizadas para el area contable de una
empresa. Se realiza mediante un paso a paso para la aplicacion de férmulas y

funcionalidades mas basicas del programa.

Cada formula o funcionalidad cuenta con una breve descripcion de su
funcionalidad y algunas de las caracteristicas mas resaltables de cada una de ellas.
Esto es importante conocerlo con el objetivo de que, la persona usuaria de este
manual pueda conocer y comprender en qué situaciones especificas podria utilizar
las diversas funcionalidades de la herramienta y a su vez conozca la manera en que

se debe aplicar correctamente.

5.2Justificacion

La aplicacion de instrumentos para la recoleccién de la informacion en las
empresas arrojo resultados contundentes sobre la necesidad de que los aspirantes a
puestos de trabajo en dichas empresas cuenten con una buena capacitacion en la
herramienta de Microsoft Excel para que puedan desarrollar correctamente las

funciones que les sean asignadas.

La herramienta de Microsoft Excel es muy utilizada hoy por muchas empresas

para resguardar y analizar la informacién contable y es que la misma ofrece una
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inmensa cantidad de opciones y tratamientos de la informacion que permiten un

analisis bastante robusto que apoya la toma de decisiones en una empresa.

Los estudiantes, a su vez, han mostrado también un grado bastante alto de
interés en capacitarse lo mejor posible para que las empresas los contraten. El hecho
de ser contratados por las empresas genera una oportunidad importante en el
desarrollo personal de cada estudiante. Cada uno de los estudiantes que decide
voluntariamente ingresar a una especialidad técnica en un colegio nocturno como lo
es el COVAO responde necesariamente a un deseo de mayor capacitacion que les
abra cada vez mas puertas al mercado laboral de modo que puedan conseguir un
empleo digno, acorde a sus necesidades y que les permitan salir adelante con sus
proyectos personales y familiares.

5.3Referente metodologico

Para la implementacion propuesta, es necesario que los estudiantes tengan
acceso a internet para que puedan descargar el manual, ya que dicho material
didactico ayudara a reforzar los conocimientos del programa Microsoft Excel, en

temas como formulas mas avanzadas y el uso de tablas dinamicas.

El propasito principal de este manual es que los estudiantes de undécimo afio,
dominen mejor este programa, ya que, de acuerdo con las respuestas del cuestionario
enviado a estos estudiantes y a las empresas, expresan la necesidad de reforzar este

contenido.

Ademas, el programa Microsoft Excel, es uno de los mas utilizados en las
organizaciones, por lo que un buen manejo de este contribuye a desarrollar

competencias que permitan a estos estudiantes insertarse al mercado laboral.

Al ser un manual, cada estudiante tendra opcién de estudiarlo de manera
independiente, por lo que dependera de la organizacién del tiempo del alumno. A

continuacién, se hace la propuesta de ejecuciéon para dicho manual.
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5.4Cronograma

Para este apartado es importante mencionar que la organizacion se

desarrollard bajo un cronograma de ejecucién de actividades, donde se encuentran

distribuidos por contenidos, horas y semanas para su ejecucion, sin embargo, cada

estudiante podra realizarlo de forma independiente, segun su disposicion de tiempo.

Cada una de las unidades tendran una duracion por semana de tres horas para

la implementacién de la capacitacion.

Tabla N°3 Cronograma de actividades

Cronograma de actividades

Horas | Semana Semana Semana

Semana

Contenidos 3 1 2 3

Graficos en un documento

Formato condicional y disefios

Formulas

w (W (W w

Tablas dinamicas

Fuente: Elaboracion propia, 2022
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5.5Manual de capacitacion basica en la herramienta de Microsoft Excel para
estudiantes de undécimo afo de la especialidad de contabilidad del Colegio
Vocacional de Artes y Oficios de Cartago nocturno.

En esta seccion se encuentra el manual de capacitaciobn basica en la

herramienta de Microsoft Excel.

5.5.1 Tema 1. Gréficos

¢ Como hacer un gréfico?

Existen varios tipos de graficos que ofrece la herramienta de Microsoft Excel
(Columnas o Barras, lineas, circular o pastel, jerarquia, estadistica entre otros), lo
primero que debe hacer el usuario es elegir el grafico que se adecue a la necesidad

requerida.

5.5.1.1 Pasos para realizar un grafico de barras o lineas

1. Elusuario debe digitar los datos en el documento de Excel

|
Archivo m Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Rewisar  Vista  Ayuda
|4) v I—j‘j & Calibri 11 - A AT = = |£| B EE} General . [EA Formate condicional ~
Pegar E@ ¥ N K S« EE . ﬁ . ===== . @ - % » ‘38 jg @Daffnrmatn comao tabla ~
~ =1 @E[tllns de celda ~
Deshacer Portapapeles M Fuente ] Alineacion ] MNumero = Estilas
La1 v fx
A B i D E F G H J K
24
25
26
27
28 Aficonados a equipos de pimera
29 Equipo Porcentaje
30 Deportivo Saprissa 47,80%
31 Liga Deportiva Alajuelens 38%
32 |Club Sport Herediano 8,10%
33 |Club Sport Cartagines 4,50%
34 Puntarenas F.C. 2,90%
35 San Carlos 1,10%
36 Santos de Gudpiles 0,50%
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2. Seleccionar los datos y dirigirse al menu insertar, luego seleccionar el grafico

gue se requiera, para este caso se va a elegir el grafico de columnas o barras.

lArchivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vis da  Disefio de grafico  Formato
E B B b o @ w oebag b =
) o ‘ o
Tablas dindmicas llustraciones  Complementos Graficos LR R Mapas o
recomendadas e e recomendados @V LV i jiry
Tablas Gréficos I Paseos Minigrificos
Graficos v i} I
A B & D E F G H J K L
1
Aficonados a equipos de pimera
2 divison futbol costarricense
3 Equipe Porcentaje (o2 o}
4 | Deportivo Siprissa 47,80% Titulo del grafico
5 |Liga Deportifa Alajuelens 38% 06
6 |Club Sport Herediano 8,10% o5
7 Club Sport Chrtagines 4,50% .
3 Puntarenas I|.C. 2,90% 04
9 San Carlos 1,10% 03
0 Santos de Giapiles 0,50% 02
1 N
5 01
3 0 | - — —_
Deportive lig  CubSport ClubSport Puntarenas San Carlos Santosde
4 Saprisa  Deportiva Herediano Cartagines  F.C Guipiles
5 Alzjueknse
9 m  mPorcentaje
U o 0
8
el

Existe la opcion disefio de grafico, en donde el usuario podra encontrar varios

estilos de diserios.

rchivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Ayuda  Disefio de grafico  Formato

G T
Aecor o o | H = .. I1.. -
gregar elemento  Disefio Cambiar ! ssoe — B ’ N e C

s =
de gréafico ~ rapido >~ colores ~ - M
Disefios de gréfico Estilos de disefio
Graficos  ~ i fx
A B C D E F G H J K L
1
Aficonados a equipos de pimera
I divison futbol costarricense
i Equipo Porcentaje Q Q O
! Deportivo Saprissa 47,80% Aficonados a equipos de pimera
5 |Liga Deportiva Alajuelens 38% P - .
£8 DED 2 divisén futbol costarricense

Club Sport Herediano 8,10%

Club Sport Cartagines 4,50%

Puntarenas F.C. 2,90%

San Carlos 1,10%
0 |Santos de Guapiles 0,50%
1
2
B .

Deportivo igE Cl C t Puntarenas

4 Sap! Deportiva Herediano Cartagines F.C.
5 Algjuelense
b m Porcentaje
v O O O
8
o
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55.1.2

1.
2.

Pasos para realizar un grafico pastel o circular

Digitar los datos en el documento de Excel (ver ejemplo 1)
Seleccionar los datos y dirigirse al menu insertar, luego seleccionar el gréafico

gue se requiera, para este caso se seleccionara el grafico pastel o circular.

r. Insertar  Disposicion de pdgina  Formulas  Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda
o= =] 2 di~ [H~ M~ =] | 1 Lineas F‘
P E D O b TEse R b = <
Tabla  Tablas dindmicas Tabla  llustraciones = Complementos Gréficos  ©* iy - i - Mapas  Grafico Mapa IE Columnas
dindmica ~ recomendadas M M recomendados &) « |0 v ¥ dindmico ~ D~ 15 pérdidas y ganancias

Tablas Graficos M4 Paseos Minigraficos Vine
26 v i Jx
A B € D E G H ! J K L

Gobernacién en CR en los ttlimos 20

Filtros Vine

Partido politico Cantidad de aiios

PAC 8 2014-2022

m PUSC
PLN

Existe la opcion disefio de grafico, en donde se puede encontrar varios estilos
de disefios (ver ejemplo 1)
Es importante seleccionar correctamente los datos, para que no haya ningun

error a la hora de interpretar los graficos.

Nota importante

Para realizar los otros tipos de graficos se pueden seguir los mimos pasos vistos

anteriormente.

5.5.1.3 Practica sobre graficos

1.

La familia Pineda, desea realizar un presupuesto anual para el afio 2023, por

lo que a continuacion se presenta los gatos fijos.

Gastos Monto
Pago del marchamo | #200.000
Vestimenta ©200.000

Pago de hipoteca 1.080.000
Recibos de aguay luz | #240.000
Comida 960.000
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Basado en lo anterior, elabore un grafico circular, que permita a esta familia graficar

el presupuesto anual.

2. En la oficina de la Presidencia Ejecutiva de la CCSS, desean graficar los

puestos tele trabajales, que a continuacion se muestran:

Puesto Cantidad de personas
Secretariado
Coordinador 4
Coordinador 1
Jefe de Despacho
Asesores 5
Basado en lo anterior, elabore un grafico circular, que permita graficar los puestos

N =N

descritos anteriormente.
3. En lajugueteria La Riverefia, la cual tiene horario de lunes a sabado, desean

graficar las ventas por semana, estas se presentan a continuacion.

Dia Monto vendido
Lunes ¢250 000
Martes ¢275 000
Miércoles ¢200 000
Jueves ¢450 000
Viernes ¢675 000
Sabado @1 280000

Basado en lo anterior, elabore un gréafico de barras, que permita graficar las ventas
de la jugueteria.

4. En la coordinacién técnica de la Especialidad y Finanzas del COVAO Nocturno

de Cartago, desean disefiar un grafico que permitan conocer la cantidad de

estudiantes que se insertaron al mercado laboral en los dltimos 7 afos, con los

datos que se presentan a continuacion.

Ao cantidad de estudiantes
2015 13

2016 16

2017 14

2018 20

2019 22

2020 6

2021 11

Basado en lo anterior, elabore un grafico de barras que permita diagramar a la

coordinacion técnica lo solicitado.

69



5.5.2 Tema 2. Formato condicional y disefio
El formato condicional puede ayudar a que los patrones y tendencias en sus datos
sean mas visibles. Esto ayuda mucho para confeccionar listas, inventarios, registros,

entre otros.

5.5.2.1 Pasos para formato condicional en nUmeros
1. Ir al menu de inicio
Dar clic en “Formato condicional”
Para este caso se usara reglas para resaltar celdas.

Se selecciona segun sea el caso >, <0 =

o r 0N

Para este caso si la nota es > a 70 se pondra color azul, si esta en el rango de

60 a 69 en color amarillo y si es < en color rojo.

@ Autoguardado (@ ) Gréficos v P Buscar (Alt+Q) ‘ Andrey Pineda Sibaja '3 & - o
Inicio  Insertar  Disposicién de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda 2 Comentarios
- N A

f&l X ol dn A A = =D Y FE— . |EIFormato condicional~ | ERnsetar ~ T v Ao O E@%ﬁ
[~ —
Pegar N K S« T === B mme % ow 0 E[:‘:‘ > E[:F‘ lizar
. E H- & A = = ®=E- % W50 Reglas para resaltar celdas Es mayor que... ks
Deshacel uente 1] Alineacidn N Nimero N o] lisis
- Reglas para valores superiores.e inferlores > Esmenor que..,
l40 Alejandra
|41 Diego
L:> Jonathan ﬁ Barras de datos > ﬁ Entre...
3 andrey
44 Edgar ﬁ Escalas de color b EEI Esigual
5 [odili
:5 Bernald
ema EE Conjuntos de iconos > azliﬂl Texto que contiene...
a7
12
5 A Nueva regla... % Una fecha.
50 @ Borarreglas >
51 [ Administrar reglas... ﬁ Valores duplicados...
52
>3 IMss reglas..
54
55
56
57
&

Al elegir la opcidn entre, se procede a poner el parametro, para este caso de 60 a 69

y se da clic en la opcién aceptar.
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Dar formato a celdas comprendidas ENTRE:

] £y e % can | Fomato personaizace

Asi quedara el formato condicional en el campo nota »

Alejandra
Diego
Jonathan
Andrey
Edgar
Odilie
Bernal

5.5.2.2 Pasos para formato condicional en texto

Siguiendo el ejemplo anterior, en la condicion se puede poner la condicidon con color:
aprobado, aplazado y reprobado segun sea el caso, para este caso se usa formato
condicional para texto.

Pasos
1. Ir al menu de inicio

Dar clic en “Formato condicional”
Para este caso se usara reglas para resaltar celdas

Seleccionar la opcién “texto que contiene”

IS R A

Dar clic en formato personalizado

71



utoguardado (@ ) Gréficos v P Buscar (Alt+Q)

io  Insertar

ﬁjz&

Pegar M@~
<«

Disposicién de pagina  Formulas

Datos

Revisar  Vista  Automatizar Ay

Calibri . A A |EH Formato condicional ~ |

Genef

2

N K

Deshacer | Fortapapeles 15 Fl Miimero
-

Alejandra
Diego
Jonathan
Andrey

Barras de datos

Escalas de color
Qdili
Bernald

Conjuntos de iconos

A Nueva regla.
0 @ Borrar reglas
=2

Administrar reglas...

Reglas para resaltar celdas >

Reglas para valores superiores e inferiores *

Andrey Pineda Sibaja j &5
< Comentarios

b7 O

1= I—

H Insertar ~

> -

Es menor que...

> ﬁ Entre...

> a::E‘:‘l Esigual a...
a::Epl Texto que contiene...
% Una fecha...

1 valores duplicados...

Més reglas...

tos

lisis

6. Escribir el valor (el texto), para este caso “aplazado” y

7. Dar clic en aceptar.

seleccionar un color

Archivo Inicio  Insertar Datos

Vista

Formulas Revisar Automatizar

Disposicion de pagina

fx

Ayuda

cao Aprobado

Alejandra
Diego
Jonathan
Andrey

Aplicar formato a las celdas que con jan el texto:

Aplazado con

Odili
Bernald

Formata de celdas

Nimero  Fuente  Borde  Rellena

LColor de fondo:
Sin colar

Efectas de relleno... Mas colores...

Heojal Hojaz Muestra

Listo f;’( Accesibilidad: es necesario investigar

Formato personalizado...

Aceptar Cancelar

Color de Trama:
Automatico

Estilo de Trama:
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Asi queda la tabla con el formato condicional

Alejandra Aprobado
Diego

Jonathan Reprobado
Andrey Aplazado
Edgar Aprobado
Odilie

Bernal Reprobado

En resumen, el formato condicional es de gran ayuda, ya que, por ejemplo, si se desea
hacer un cambio en el nimero o la condicién, automaticamente cambia de color con

solo hacer la modificacion respectiva.

5.5.2.3 Opcién ordenar y filtrar
Esta herramienta es muy importante ya que nos ahorra tiempo al ordenar la

informacion de forma logica.

A continuacion, se muestra las siguientes frutas. Para este caso se requiere

ordenarlas alfabéticamente.

Fresas 15
Melocotdén 2
Uvas 30
Sandias 5
Meldn 12
Pifas 22

Pasos
1. Irala opcién de inicio
2. Seleccionar “ordenar y filtrar”

3. El usuario puede decidir si ordena de la A - Z o viceversa
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= 5 o) (A fe _
@ Autoguardado @ ) Graficos v £ Buscar (Alt+Q) Andrey PinedaSibeja B £ a
ivo Inido Insertar  Disposicién de pdgina  Férmulas  Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda I Comentarios

9~ 0 & Calibri VAN E=Ege |8 General . [ElFormato condicional - v ?? p Ej
¢ m- NKS-H-@d-A. ===z L [ Dar formata como tabla~ B * owenary|  Buscary | Analir
=3 h - = - T - - [ Estilos de celda ~ [i=] Formata « | filtrar~ | seleccionar~ = datos
Deshacer  Portapaneles 15 Fuente 5 Alineacion 5 Nimero 5 Ordenar de A a7 8] OrdensrdeAaz iis
ks
B De meno ayor. Z] Ordenardeza’
o futa | cantidad | @ Masi i6n Orden personalizado...
1 |Fresas 15| ? Eilt
2 |Melocotén 2 L
3 |Uvas 30 !
4 |sandias 5 2
5 [Melén 12
6 |Pifias 2
7
8
e
0
1
2
L

Asi queda la tabla ordenada alfabéticamente de la A-Z

Fresas 15
Melocotdén 2
Meldn 12
Pifas 22
Sandias 5
Uvas 30

5.5.2.4 Filtrar

Esta opcion es muy importante cuando se tienen muchos datos. Es ideal para hacer
inventarios o listas muy grandes.
Pasos

1. Digitar los datos

2. Ir alinicio

3. Seleccionar la opcion ordenar y filtrar y dar clic en filtro
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— -
Bl Autoguardado (@ ) Gréficos v 5 Buscar (4lt+Q) Andrey Pineda & a
frchivo  Inicio  Insertar  Disposicién de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda 7 Comentarios
- ﬁﬂ 4 Calibri JA A = General . [El Formato condicional = B nsertar ~ 3 ~ E? /C) E_j

Pegar & - N K o ALl = - P Dar farmata comatabla > @ Eiminar < [~ oo b gl e

v S - - - : § [ Estilos de celda ~ [ Farmato + & ~ | filtrar~ | seleccionar ¥ datos
Deshacer  Portapapeles Tn [ Alineacion [ Nimera [} Estilos Celdas | OrdenardeAaZ sis
9
l 2| OrdenardeZa A
0
1 Nombre Nacionalidad Orden personalizado Orden personalizado...
2 Maria Costarricense Permite elegir mas opciones, con| ? il
3 Analulia Mexicana ejemplo, la ordenacién de muiltipl Hiltro
L [carios Costarricanse I:‘. ;?‘:‘L.:ma m:::zuc.:unls que distinguef@ifitre
5 Juan Nicaraguense B .
6 Mario Salvadorefio
7 Tomds Costarricense
s Felipe Hondurefio
% Fernanda Costarricense
0 Marcos Salvadorefio
2
2
4
. .z . ~ . . )
Al dar clic en la opcion filtro aparecera lo siguiente:
Nombre - |Nacionalidad -

aria Costarricense

Ana Julia Mexicana

Carlos Costarricense

Juan Nicaraguense

Mario Salvadorefio

Tomas Costarricense

Felipe Hondurefio

Fernanda Costarricense

Marcos Salvadorefio

Al dar clic en ese filtro aparecera lo siguiente:

3 Nombre - |Nacionalidad |~
;l Ordenarde AaZ

il Ordenarde Za A

Ordenar por color

Filtros de texto

Wl (Seleccionar todo)
-[¥l Costarricense
-[JHondurefio

[ Mexicana

[ Nicaraguense

8 salvadoreiio

Cancelar

Buscar ,O

75




Para este caso se filtra el valor “costarricense” y asi quedara la tabla ya filtrada.

Nombre - |Nacionalidad |-T
Maria Costarricense
Carlos Costarricense
Tomas Costarricense
Fernanda Costarricense

5.5.2.5 Practica sobre formato condicional y filtros

1. Diego es un docente de secundaria, quién desea agregar formato condicional
a los alumnos aplazados (notas inferiores a 70) en el presente curso lectivo,

gue a continuacion se presentan.

Estudiante Nota
Maria 75
Alejandra 66
Mario 90
Andrea 68
Carmen 59
Dylan 71
Enrique 88

Basado en la informacion anterior, disefie el formato condicional que le permite

visualizar al docente los estudiantes aplazados.

2. En la oficina de la embajada estadounidense, requieren resaltar las solicitudes

de visa de la ultima semana que a continuaciéon se presentan.

Persona Condicion
Karla Denegada
Oscar aprobada
Erick aprobada
Andrey aprobada
Marcos Denegada
Alberto Aprobada
Mariana Denegada
Viviana Denegada
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Para el caso anterior, disefie el formato condicional que permita visualizar la condicion

denegada.

3. Se desea orden alfabéticamente los siguientes nombres de estudiantes, que a

continuacion se detallan.

Estudiantes
Andrey Pineda
Sadie Pineda
Johana Obando
Yorleny Sibaja
Dylan Pineda
Eliécer Feinzaig
Rosalia Smit
Nelly Allen
Zoraida Rojas
Ada Acufia

Para el caso anterior, favor utilizar la herramienta en Excel que permita realizar

dicho orden.

Imaginese que usted trabaja en la Asamblea Legislativa y necesita filtrar a los

diputados del partido Frente Amplio para un estudio especifico, a continuacion,

se detallan la informacion de todas las diputaciones.

Nombre del diputado(a) Fraccion Provincia
Sofia Alejandra Guillén Pérez Frente Amplio San José
Rodrigo Arias Sanchez Liberacidon Nacional San José
Andrea Alvarez Marin Liberacién Nacional San José
Danny Vargas Serrano Liberacidon Nacional San José
Carolina Delgado Ramirez Liberacion Nacional San José
Eliécer Feinzaig Mintz Partido Liberal Progresista San José
Kattia Cambronero Aguiluz Partido Liberal Progresista San José
Fabricio Alvarado Mufioz Nueva Republica San José
Pilar Cisneros Gallo Progreso Social Democratico San José
Julio Ubaldo Agtliero Sanabria Progreso Social Democratico San José
Luz Mary Alpizar Loaiza Progreso Social Democratico San José
Carlos Felipe Garcia Molina Unidad Social Cristiana San José
Dinorah Cristina Barquero Liberacion Nacional Alajuela
José Joaquin Hernandez Rojas Liberacion Nacional Alajuela
Olga Lidia Morera Arrieta Nueva Republica Alajuela
Maria Marta Padilla Bonilla Progreso Social Democratico Alajuela
Jorge Antonio Rojas Lopez Progreso Social Democratico Alajuela
Maria Daniela Rojas Salas Unidad Social Cristiana Alajuela
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Paulina Ramirez Portugués Liberaciéon Nacional Cartago
Kattia Rivera Soto Liberacion Nacional Heredia
Luis Fernando Mendoza Jiménez Liberacion Nacional Guanacaste
Francisco Nicolds Alvarado Liberaciéon Nacional Puntarenas
Geison Valverde Méndez Liberacidon Nacional Limon

Ariel Robles Barrantes Frente Amplio San José
Rocio Alfaro Molina Frente Amplio San José
Gilbert Jiménez Siles Liberacidon Nacional San José
Eduardo Dengo Rosabal Partido Liberal Progresista San José
Gloria Navas Montero Nueva Republica San José
Manuel Morales Diaz Progreso Social Democratico San José
Vanessa Castro Mora Unidad Social Cristiana San José
Priscilla Vindas Salazar Frente Amplio Alajuela
Monserrat Ruiz Guevara Liberacidon Nacional Alajuela
Luis Diego Vargas Rodriguez Partido Liberal Progresista Alajuela
Antonio José Ortega Gutiérrez Frente Amplio Cartago
Jonatan Jesus Acufia Soto Frente Amplio Heredia

Basado en lo anterior, utilice la herramienta filtros, para encontrar la

informacion solicitada.
5.5.3 Tema 3. Formulas basicas de Excel

En esta seccion el usuario podra conocer y aplicar las formulas basicas de las
gue dispone la herramienta de Microsoft Excel. Para la ilustracién de los casos, la
data fue creada por parte de los autores como un ejemplo de base de datos que
corresponde a nombres de aerolineas reconocidas y una suposicion de datos
numericos en los que se indican cantidad de vuelos o cantidad de pasajeros segun
se requiera en cada caso, esto con fines Unicamente de ejemplificacion e ilustracion

del presente manual.
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5.2.3.1 Teoria

Férmula | Versidn Inglés Funcién
Sacar la sumatoria total de un grupo de valores
Suma Sum L.
numeéricos.
Férmula condicional que mostrard un valor
Si If determinado si una celda o dato cumple un criterio
especifico.
Mostrar la cantidad de caracteres indicados de una
Izquierda Left celda determinada a partir del primer valor izquierdo
del dato.
Mostrar la cantidad de caracteres indicados de una
Derecha Right celda determinada a partir del primer valor derecho del
dato.
. Para mostrar el valor promedio de una celda datos
Promedio Average L.
numeéricos.
Concatenar| Concatenate Para unir datos de diferentes celdas.
. Realizar la sumatoria total de datos numéricos segun
Sumarsi Sumif - .
cumplimiento de una condicién.
Realizar la busqueda de valores numéricos o de texto en
BuscarV Vlookup .
bases de datos segun un dato llave.

Para seleccionar una formula de Excel existen dos opciones:

Opcidn 1-Buscar laformula en el mena de herramientas de Excel.

a. Ir a barra de herramientas de Excel y buscar el menu “Formulas”.

b. Segun agrupacion de la formula se debe marcar la opcion. Entre las mas

utilizadas segun las bases de datos se encuentran:

Agrupacion

Funcién

Férmulas utilizadas en andlisis contables como las formulas

Financieras . .
financieras
Logicas Cond.icio.nales qug Fﬂarén un resultado segun cumplimiento
de criterios especificos.
Texto Para manipular, unir, encontrar datos en valores de texto.
Fecha y Hora Dar formato de datos de horas, fechas, afios, meses.
Busqueda y
Referencia Manipular datos numéricos y de texto.

Matematicas

Funciones de suma, resta, divisiones, multiplicacién y
trigonometria.

Otras funciones

Demas funciones para distintos usos segun la necesidad del
usuario, entre ellas para efectos contables la mas relevante
es el grupo estadistico el cual permite en analisis de datos.
(Promedio, Moda, Mediana, entre otros.)
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c. Seleccionar la formula deseada

Insertar _ Dibujar

© Comentarios | ¢ Compartir ~

B rerolinea Pasajeros Ve
COMPARIA PANAMERA DE AVIACION S.A.(COPA) ]

Bl LiNEAS AEREAS COSTARRICENSES 5.4,
fll UNITED ARLINES
AMERICAN AIRLINES
Gl DELTA AIRLINES INC.
[l oiRT AIRLINES
Bl /ET BLUE AIRWAYS

Numero

Opcidn 2-Digitar la formula manualmente.
a. Seleccionar la celda en la cual se quiere aplicar la formula.

b. Usando los simbolos “+” 0 “=” digitar con el teclado el nombre de la

formula.

c. Completar los espacios de la férmula como corresponde.

X7 Autoguardado [‘,:é Base de dato manual - 1 * Guardade v

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pdgina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda
7 [ J X A A =
o M~ . R
» N kK s - @ |& \ =]
A

Deshacer | Portapapeles & Fuente Alineacién Nimero
BUSCARV | i / Jx|| +busc

A

A Acrolinea Pasajeros Vuelos

EN COMPARITA PANAMERIA DE AVIACION S.A.(COPA) |+busd

LINEAS AEREAS COSTARRICENSES S.A. [ Busca valores de un rango de una columna o de una fila, o desde una matriz. Proporcionado para compatibilidad con versiones anteriores

) UNITED ARLINES

Sl AMERICAN AIRLINES
DELTA AIRLINES INC.

SPIRT AIRLINES

EN JET BLUE AIRWAYS
Lol 'BERIA
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5.5.3.2 Aplicacién de Formulas

A) Féormula Suma

Esta férmula permitira al usuario obtener el valor total de una agrupacion de valores
numéricos.

Paso 1- Seleccione el método para digitar la formula.

5 Autoguardado [2  Basede datomanual - 1+ Guardado v

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda

=8

=

N K s - @ r \ =]
Deshacer Portapapeles & Fuente Alineacién Namero
BUSCARV v | i v Jx|| +sum

A

Aerolinea Pasajeros  Vuelos

3 AMERICAN AIRLINES 293 131,20
Pl compARiA PANAMENA DE AVIACION S.A(COPA) 556 922,40
5 DELTA AIRLINES INC. 183 940,80
3 IBERIA 113 343,60
7 JET BLUE AIRWAYS 119 030,40
& LINEAS AEREAS COSTARRICENSES S.A. 531 255,60
9 SPIRT AIRLINES 123 968,40

10| UNITED ARLINES 294 056,40
1 TOTAL +sum

12 Suma todos los nimeros en un rango de celdas
13 'SUMA.CUADRADOS
14 )SUMA SERES
15 SUMAPRODUCTO
T DSUMARSI

%) SUMAR.SI.CONJUNTO
17 %) SUMAX2MASY2
8 D SUMAX2MENOSY2
19 ) SUMAXMENOSY2
20 BDSUMA
IM.SUM

Paso 2- Seleccione el rango de valores numeéricos que desea sumar. Lo puede hacer

marcando con el cursor (mouse) las celdas que contienen los datos.

Aerolinea Pasajeros Region
AMERICAN AIRLINES-AMR 1 §§§f1_3_1_i-AMR
COMPAN{A PANAMERNA DE AVIACION S.A.(COPA)-LAR 556,922 I-LAR
DELTA AIRLINES INC.-AMR 183,941 E—AMR
IBERIA-EUR 113,344 i-EUR
JET BLUE AIRWAYS-AMR 119,030 -AMR
LINEAS AEREAS COSTARRICENSES S.A.-LAR 531,256 E-LAR
SPIRT AIRLINES-AMR

123,968 E-AMR
UNITED ARLINES-AMR 294,056 '-AMR
Total

=SUMA( )
SUMA(numero1; [nimero2]; ..)
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Paso 3- Presione la tecla “enter” en el teclado para observar el resultado de la féormula.

Aerolinea Pasajeros Region
AMERICAN AIRLINES-AMR 293,131 -AMR
COMPARNIA PANAMENA DE AVIACION S.A.(COPA)-LAR 556,922 -LAR
DELTA AIRLINES INC.-AMR 183,941 -AMR
IBERIA-EUR 113,344 -EUR
JET BLUE AIRWAYS-AMR 119,030 -AMR
LINEAS AEREAS COSTARRICENSES S.A.-LAR 531,256 -LAR
SPIRT AIRLINES-AMR 123,968 -AMR
UNITED ARLINES-AMR 294,056 -AMR
Total 4,431,298

B) Izquierda

Permite al usuario extraer la cantidad de caracteres que necesite tomando como inicio
el primer caracter al lado izquierdo del valor de la celda. Se utiliza esta férmula en

casos en los que se requiera separar un texto o valores numéricos.

Paso 1- Seleccione el método para digitar la formula.

X7 Autoguardado ﬂ:“g Base de dato manual - 1 » Guardado “

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar

A1 B BR@EEE @ O <

Insertar | Autosuma Usado Financieras Logicas | Texto |Fechay Blsqueday Matematicasy Mas Adminis
funcién ~ recientemente ¥ v 4 v hora ¥ referencia ¥ trigonométricas ¥ funciones ¥ de nomr

Biblioteca CARACTER =
CODIGO

CONCAT

Aerolinea DECIMAL

EJl AMERICAN AIRLINES-Amer DERECHA
COMPARITA PANAMERNA DE AVIACION 5.A.(COPA)-LA
Bl DELTA AIRLINES INC.-Amer
W CERIAEur ENCONTRAR
[l T BLUE AIRWAYS-Amer ESPACIOS

EJl LINEAS AEREAS COSTARRICENSES S.A.-LAR
ER SPIRT AIRLINES-Amer
0] UNITED ARLINES-Amer HALLAR

DIVIDIRTEXTO

EXTRAE

IGUAL

IZQUIERDA

Paso 2- Seleccione la celda en la cual se encuentra el valor que desea trabajar. En
este caso se va a suponer que el usuario desea separar el cédigo de la region a la

cual pertenece cada aerolinea.
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IZQUIERDA

I+

Texto A3 = "AMERICAN AIRLINES-Amer”

I+
I

Mim_de_caracteres | 3 3

— CAME
Devuelve el nimero especificado de caracteres del principio de una cadena de texto.

Texto es la cadena de texto que contiene los caracteres que desea extraer.

Resultado de la férmula = AME

Ayuda sobre esta funcién Aceptar Cancelar

e Texto: Corresponde a la celda en la cual se encuentra el dato por trabajar.

e Numero de Caracteres: Cantidad de caracteres que la férmula identificara

para el resultado final

En este caso como el cédigo de la region presenta solo tres caracteres.

~ Jx| +IZQUIERDA(A3,3

Aerolinea Region

|+1zQUIERDA("> 3] |

Paso 3- Si la formula se trabaja con el cuadro “Argumentos de funcién” presione
aceptar, si la féormula es digitada manualmente presione la tecla “Enter” en el teclado

del computador.

Jx || =+1ZQUIERDA(A3;3)

A

Aerolinea
El AMR-AMERICAN AIRLINES AMR
LAR-COMPAR{A PANAMENA DE AVIACION S.A.(COPA) LAR
B AMR-DELTA AIRLINES INC. AMR
3 EUR-IBERIA EUR
78l AMR-1ET BLUE AIRWAYS AMR
3 L AR-LINEAS AEREAS COSTARRICENSES 5.A. LAR
2Bl AMR-SPIRT AIRLINES AMR
W) AMR-UNITED ARLINES AMR
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C) Derecha

Permite al usuario extraer la cantidad de caracteres que necesite tomando como inicio

el primer caracter al lado derecho del valor de la celda. Esta formula en casos en los

gue se requiera separar un texto o valores numericos.

Paso 1- Seleccione el método para digitar la formula.

X7 Autoguardado [  Base de dato manual - 1 » Guardado £ Busc Q

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicién de padgina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar

Jx

> B E@@EEE B8 O G

Insertar | Autosuma Usado Financieras L6gicas | Texto |[Fechay Bisqueday Matematicasy Mas Administ

funcién

~ recientemente v @ w w hora v referencia ~ trigonométricas v funciones ¥ de noml

Biblioteca ¢ CARACTER =

Je|| =+1zQUIERDA(A14;3 CODIGO
A CONCAT
DECIMAL

DERECHA

Aerolinea

DERECHA (texto;ntiim_de_caracteres)

ENCONT|

Devuelve el nimero especificado de
[2IXell8 caracteres del final de una cadena de texto.

[§l |BERIA-EUR

-3 JET BLUE AIRWAYS-AMR

EXTRAE ‘C’D Mas informacion

N LiNEAS AFREAS COSTARRICENSES S.A.-LAR HALLAR

SPIRT AIRLINES-AMR

UNITED ARLINES-AMR

IGUAL

IZQUIERDA

Paso 2- Seleccione la celda en la cual se encuentra el valor que desea trabajar. En

este caso de ejemplo se va a suponer que el usuario desea separar el cédigo de la

region a la cual pertenece cada aerolinea.

DERECHA
Texto

MNum_de_caracteres

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funcion

I=»
il

Al4 "AMERICAM AIRLINES-AMR"

I=»
il
La

3

Devuelve el nimero especificado de caracteres del final de una cadena de texto.

Texto esla cadena de texto que contiene los caracteres que se desea extraer.

AMR

Aceptar } Cancelar

e Texto: Corresponde a la celda en la cual se encuentra el dato por trabajar.
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e Numero de Caracteres: Cantidad de caracteres que la férmula identificara
para el resultado final.

En este caso el cédigo de la regidn presenta solo tres caracteres.

Aerolinea ‘ Region
{EN AMERICAN AIRLINES-AMR |+DERECHA(~ 14,3
Bl COMPARIA PANAMERA DE AVIACION S.A.(COPA)-LAR | [ DERECHA(texto; [num_de_caracteres]) |

Paso 3- Si la formula se trabaja con el cuadro “Argumentos de funcion” presione
aceptar, si la formula es digitada manualmente presione la tecla “Enter” en el teclado

del computador.

=+DERECHA(A14;3)

13 Aerolinea Region
{E] AMERICAN AIRLINES-AMR AMR
1B} cOMPARI[A PANAMERNA DE AVIACION S.A.(COPA)-LAR LAR
([ DELTA AIRLINES INC.-AMR AMR
'Vl IBERIA-EUR EUR
(Bl ET BLUE AIRWAYS-AMR AMR
{EN L INEAS AEREAS COSTARRICENSES S.A.-LAR LAR
P10l SPIRT AIRLINES-AMR AMR
Pl UNITED ARLINES-AMR AMR
D) Promedio

Esta formula permitira al usuario obtener el valor promedio de una agrupacion de

valores numeéricos.

Paso 1- Seleccione el método para digitar la formula.
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Promedio
Aerolinea Pasajeros

AMR-AMERICAN AIRLINES 293,131
LAR-COMPARNIA PANAMERNA DE AVIACION S.A.(COPA) 556,922
AMR-DELTA AIRLINES INC. 183,941
EUR-IBERIA 113,344
AMR-JET BLUE AIRWAYS 119,030
LAR-LINEAS AEREAS COSTARRICENSES S.A. 531,256
AMR-SPIRT AIRLINES 123,968
AMR-UNITED ARLINES 294,056
Promedio +prom|

Paso 2- Seleccione el rango de valores numéricos que desea trabajar. Lo puede

hacer marcando con el cursor (mouse) las celdas que contienen los datos.

Promedio
Aerolinea | Pasajeros
AMR-AMERICAN AIRLINES 293,131
LAR-COMPARNIA PANAMENA DE AVIACION S.A.(COPA) 556,922
AMR-DELTA AIRLINES INC. 183,941
EUR-IBERIA 113,344
AMR-JET BLUE AIRWAYS 119,030
LAR-LINEAS AEREAS COSTARRICENSES 5.A. 531,256
AMR-SPIRT AIRLINES 123,968
AMR-UNITED ARLINES 294,056
IPromedio - -PROMEDIO( ) |

Paso 3- Presione la tecla “enter” en el teclado para observar el resultado de la formula.

Promedio
Aerolinea Pasajeros

AMR-AMERICAN AIRLINES 293,131
LAR-COMPARNIA PANAMENA DE AVIACION S.A.(COPA) 556,922
AMR-DELTA AIRLINES INC. 183,941
EUR-IBERIA 113,344
AMR-JET BLUE AIRWAYS 119,030
LAR-LINEAS AEREAS COSTARRICENSES S.A. 531,256
AMR-SPIRT AIRLINES 123,968
AMR-UNITED ARLINES 294,056
Promedio 276,956
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E) Concatenar

Permite al usuario unir datos ubicados en distintas celdas, cuantas se necesiten.

Pueden ser datos en cualquier formato, texto, nimero, fechas, entre otros.

Paso 1- Seleccione el método para digitar la formula.

Aerolinea Region Pais | Concatenar
AMERICAN AIRLINES -AMR -E+CONCATENAR(
COMPARNIA PANAMERNA DE AVIACION 5.A.(COPA) -LAR -Panama
DELTA AIRLINES INC. -AMR -Estados Unidos
IBERIA -EUR -Espafia
JET BLUE AIRWAYS -AMR -Estados Unidos
LINEAS AEREAS COSTARRICENSES S.A. -LAR -Costa Rica
SPIRT AIRLINES -AMR -Estados Unidos
UNITED ARLINES -AMR -Estados Unidos

Paso 2- Seleccione las celdas de los datos que desea unir.

Puede abrir el cuadro de “Argumento de funcién” en el icono “fx” en la esquina superior
izquierda.

Biblicteca de funciones

A fx|| +CONCATENAR(

36 Aerolinea Region Pais Concatenar
AMERICAN AIRLINES )
COMPARI{A PANAMERA

ER DELTA AIRLINES INC. CONCATENAR
RIY IBERIA Textol |A37 % | = "AMERICAN AIRLINES"
EYN JET BLUE AIRWAYS

— - Texto? |B37 + = amRe

28 LINEAS AEREAS COSTAR
VEN <PIRT AIRLINES Texto3 | C37 * = ‘“-Estados Unidos”
EEN UNITED ARLINES Textod + -
45
46
47 = "AMERICAN AIRLINES-AMR-Estados Unidos”
4‘_ Une varios elementos de texto en uno solo.
18
49 Texto3: textoltexto2.son entre 1y 255 elementos de texto que se unirdn en un solo elemento y que
0 pueden ser texto, cadenas, nimeros o referencias simples de celdas.
51
=
22 Resultado de la formula =  AMERICAN AIRLINES-ANMR-Estados Unidas
53
54 A Ayuda sobre esta funci6n Aceptar 1 Cancelar

i | Numero Pas X

e Texto: Se refiere a la celda que presenta los datos a unir. Cada espacio de

texto hara referencia a una celda en especifico.

En caso de digitar la formula manualmente, puede marcar cada celda haciendo clic

en la celda requerida. IMPORTANTE, cada celda deberia ir separada por “;”
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=+CONCATENAR(A37:B37:C37)

36 Aerolinea Region Pais Concatenar
b7l AMERICAN AIRLINES -AMR -Estados Unidos | AMERICAN AIRLINES-AMR-Estados Unidos

Paso 3- Si la formula se trabaja con el cuadro “Argumentos de funcién” presione
aceptar, si la férmula es digitada manualmente presione la tecla “Enter” en el teclado

del computador.

Aerolinea Region Pais Concatenar

AMERICAN AIRLINES -AMR -Estados Unidos AMERICAN AIRLINES-AMR-Estados Unidos
COMPARIIA PANAMENA DE AVIACION 5.A.(COPA) -LAR -Panamé COMPARIIA PANAMENA DE AVIACION 5.A.(COPA)-LAR-Panamé
DELTA AIRLINES INC. -AMR -Estados Unidos DELTA AIRLINES INC.-AMR-Estados Unidos
IBERIA -EUR -Espaiia IBERIA-EUR-Espafia
JET BLUE AIRWAYS -AMR ~Estados Unidos JET BLUE AIRWAYS-AMR-Estados Unidos
LINEAS AEREAS COSTARRICENSES S.A. -LAR ~Costa Rica LINEAS AEREAS COSTARRICENSES S.A.-LAR-Costa Rica
SPIRT AIRLINES -AMR -Estados Unidos SPIRT AIRLINES-AMR-Estados Unidos
UNITED ARLINES -AMR -Estados Unidos UNITED ARLINES-AMR-Estados Unidos

F) SumarSi

Permite al usuario realizar la sumatoria de datos numeéricos siempre y cuando
cumplan con un condicional respectivo. Estos valores pueden pertenecer una sola

base de datos o varias.

Paso 1- Identifique los valores numeéricos y la/las bases de datos donde se
encuentran. Defina el criterio, el cual requiere que se cumpla para realizar la

sumatoria.

Para este caso practico se requiere definir la sumatoria total de pasajeros en la region

de América con la siguiente base de datos:

Region Pasajeros
AMR 203131,2
LAR 5569224
AMR 183940,8
EUR 1133436
AMR 119030,4
LAR 531255,6
AMR 1239684
AMR 294056,4

Paso 2- Determine el método de aplicacién de la férmula.
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Paso 3- Complete los valores segun corresponda, en este caso se recomiendo usar

el cuadro de “Argumento de Funcién” para mayor guia.

Region Pasajeros
AMR 293131,2 SUMARSS!
LAR 556922,4 P pyerees
AMR 183940,
EUR 1133436
AMR 119030,4
LAR 5312556 T
AMR 1239684 Suma las celdas que cumplen determinado criterio o condicién.

= [Region"\'Pasajeros’ AMR"\293131.2"LAR"SS.

Criteria | 458

o
E
=
]

5569224183940 8113343,6:119030,4;.

Rango_suma | B48:855

AMR 2940564 Rango es el rango de celdas que desea evaluar,

Region | Pasajeros
AMR +SUMAR. SI(A47:B55;A58;B48:855)

Resultado de la formula = 1495578

Aceptar Cancelar

e Rango: Se selecciona la base de datos donde se encuentra el valor en la cual
se debe cumplir el condicional.

e Criterio: Se refiere a la condicidon a cumplir para hacer la sumatoria.

e Rango_Suma: Es el rango/Columna en la cual estan los datos numéricos a

sumar.

Nota: Para este ejercicio en especifico el criterio a utilizar es que sume en la base de
datos todas las celdas que sean igual a “AMR”, sin embargo, es importante resaltar
gue el criterio puede ser de otros tipos, como, por ejemplo, rangos mayores 0 menores
a “X” monto, entre otros, dependiendo de la necesidad del usuario y los datos que

tenga a disposicion.

Region Pasajeros

| AMR 1 495 578,00
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G) BuscarV

La formula BuscarV se utiliza para localizar un dato en especifico en dos o mas bases
de datos. Para poder aplicar correctamente esta formula es importante que entre las
bases datos que se estén trabajando exista un dato llave, este dato, es el que
permitird la conexion de la formula y debe ser exactamente igual en ambas bases de
datos. Ademas, este dato llave siempre debe estar al lado izquierdo de los valores

gue se estan buscando.

Paso 1- Identifique los valores numéricos y la/las bases de datos donde se
encuentran. Defina el criterio el cual requiere que se cumpla para realizar la sumatoria.
Para ejemplificar la formula se usaran dos bases de datos, una con informacion de
aerolineas y cantidad de pasajeros por mes, la otra con informacion de aerolineas y
cantidad de vuelos por mes.

Se busca combinar en una misma base de datos la informacion por aerolinea con

cantidad de vuelos y pasajeros.

Jfe| 153.284 H Jx || soutH wesT

A

Aerolinea > Pasajeros ~) Aerolinea

il cCoMPARIA PANAMERNA DE AVIACION S.A.(COPA) 464.102 Pl coMPARIA PANAMERA DE AVIACION S.A.(COPA) Ene Feb

[l LINEAS AEREAS COSTARRICENSES S.A. 442.713 BBl LiNEAS AEREAS COSTARRICENSES S.A. 180 680 162 051
[l UNITED ARLINES 245.047 UNITED ARLINES 208 493 173 631
Sl AMERICAN AIRLINES 244.276 Bl AMERICAN AIRLINES 190 318 162 255
Il DELTA AIRLINES INC. 153.284 Jl DELTA AIRLINES INC. 195 868 168 640
@l 5PIRT AIRLINES 103.307 [l 5P 1R T AIRLINES 230023 207 209
[l JET BLUE AIRWAYS 99.192 Bl JET BLUE AIRWAYS 291446 205 944
[l 'BERIA 94.453 9 [N 271488 238 857
[ AcrOMEXICO 88.427 AEROMEXICO 281110 240 888
il VUELA AVIACION (VOLARIS -COSTA RICA) 84.233 VUELA AVIACION (VOLARIS -COSTA RICA) 323434 288 696
P SOUTH WEST 80.792 BY souTH wesT 296434 250732
EY nTERIET 60.721 309022 262514

Py AR CANADA 53.538 316 058 263738
Bl ALASKA AIRLINES 28.854 Bl ALaska AIRLINES 321906 271572
3 cRiTISH AIRWAYS 27.568 & BRITISH AIRWAYS 355 946 270214
il vOLARIS (MEXICO) 24.746 7 367 226 305 038

il AVIATECA 21.612 384338 314224

E}] CONDOR FLUGDIENST 21.074 ‘ONDOR FLUGDIENST 430 244 364 204

[0} EDELWEISS 18.248 474 580 381570
15.606 493 748 415 484
13.343 537108 442 354
12.695 EER AIR FRANCE 551664 476720
5.983 EEY ALBATROS 166 608 115982
5.576 2

25 [SEAV 407 212 339414
3.956 6
2.969
2.473

_ m m m = o Ve 2 caiaaian el = m=n

En este caso el dato clave seria la columna llamada “Aerolinea”.

Paso 2- Complete los valores segun corresponda, en este caso se recomienda usar

el cuadro de “Argumento de Funcién” para mayor guia y facilidad.
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BUSCARV

Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla y luego devuelve un valor en la misma fila desde una columna especificada.
De forma predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funcion Aceptar l Cancelar

Valor_buscado t =
Matriz_tabla t =
Indicador_columnas r -
+ -

Rango

Valor_buscado  es el valor buscado en la primera columna de la tabla y puede ser un valor, referencia o
una cadena de texto.

Valor Buscado: Es el dato llave entre las bases de datos.

Matriz Tabla: Es el rango de la base de datos en la cual estaran los valores
por buscar.

Indicador de columna: Es el nUumero de columna en la cual se encuentra el
valor buscado.

Rango: Se coloca el numero 0.

Con el ejemplo se busca combinar en una misma base de datos la informacién por

aerolinea con cantidad de vuelos y pasajeros.

IAMERICAN AIRLINES

Aerolinea Pasajeros Numero de Vuelos

ICOMPAKII’A PANAMENA DE AVIACION S.A.(COPA)

IDELTAAIRLINES INC.

a. Seleccione el dato clave. Dato Comun entre las bases de datos.

Aerolinea [ Pasajeros

II\MERICAN AIRLINES :‘-‘-BUbLf\HVfADZ) aus(,:a\.‘l I
COMPARIA PANAMENA DE AVIACION S.A.(COPA)
DELTA AIRLINES INC

Matriz tabla

Indicador_columnas

1
S
3

Ranga

Busca un valor en la primera columna de la izquier
De forma predeterminads, Ia tabla se ordena de for

Valer_buseado ado en
una cadena de texto

Resultado de la formula =

Aceptar Cancelar
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b. Seleccione el rango de datos donde se encuentra tanto el dato llave y el dato
gue se requiere identificar.

Uesnaver @t v e [ [ Latnua

v fx +BUSCARV(A62;'Numero Pasajeros'!A:F)

Pasajeros
556 922,40
531 255,60
294 056,40 ey
293 131,20 I Valor buscado | A62 2+ - “AMEIICAN AIRLINES"
(B DELTA AIRLINES INC. 183 940,80 - =
@l <> AIRLINES 123 968,40 s e
i £ 7 BLUE AIRWAYS 119 030,40
1 Rango 4 -
B BeRIA 113 343,60
0] AEROMEXICO 106 112,40 -
1 EVUELAAVIACIGN (VOLARIS -COSTA RICA) 101 079,60 Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla y luego devuelve un valor en la misma fila desde una columna especificada.
¥ oure west 0695040 De forma predeterminaci, Ia tabla se ordena de forma ascendente
2] )
BY nreriET 72 865,20 Valor_buscado es el valor buscado en Ia primera columna de Ia tabla y puede ser un valor, referencia o
Y A1R CANADA 64 245,60 eI IR
R \LASKA AIRLINES 34 624,80
-
z | BRITISH AIRWAYS 33 081,60 Resultado de la formula =
i OLARIS (MEXICO) 29 695,20
3 AVIATECA 25 034,40 Ayuda sobre esta funcién Aceptar | Cancelar
€ CONDOR FLUGDIENST 25 288,80
o coELwerss 21897,60
EAEROREPDBL\CA 18 727,20

c. Seleccione el numero de columna en el cual se encuentra el dato que se

debe identificar. Para el caso practico seria la columna nimero 6.

+BUSCARV(A62;'Numero Pasajeros'! A:F:6)

Columna 2 Columna 3 Columna 4 Columna 5 Columna 6
Afio - Mes - Tipo -| Pasajeros 2021 - [ Pasajeros 2022
2022lenera e I TR :‘m ot
2022[Enero Ef
2022|Enero R
2022|Enero En
2022|Enero Er Valor buscade 452 1 = "AMERICAN AIRLINES"
2022[Enero
2022|Enero En Indicador columnas & 2 = I
2022|Enero —
e p—
2022|Enero EX
2022[Enero ER = 71796
2022|Enero £ Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla y luego devuelve un valor en la misma fila desdle una columna especificads.
De forma la tabla se ordena de forma ascendente.
2022|Enero 7
2022|Enero En Indicador_columnas  es el nimero de columna de matriz_buscar_en desde la cual debe devolverse el valor que
coincida. La primera columna de valores en la tabla es la columna 1.
2022|Enero ER
2022[Enero En
2022|Enero EP Resutado die la formula = 717960
2022|Enero En R
2022|Enero Efl Avuda sobre esta funcién Aceptar | Cancelar
ETEEE e - P v
d. Rango colocar el nimero cero
BUSCARV
Valor_buscado  A62 L = "AMERICAN AIRLINES"
Matriz tabla | ‘Numero Pasajeros'l AF 2| = 3
Indicador columnas 6 * =6
| | Rango 0 2= FASO | |
= 2031312

Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla y luego devuelve un valor en la misma fila desde una columna especificada
De forma predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente.

Rango es un valor Igico: para encontrar la coinciclencia mas cercana en la primera columna

(ordenada de forma ascendente) = VERDADERO u omitido; para encontrar la coincidencia
exacta = FALSO,

Resultado de la formula = 293 131,20

Ayuda sobre esta funcion Aceptar Cancelar
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e. Presione el boton “Aceptar”. Si la formula fue bien aplicada, apareceran

resultados en las celdas.

En caso contrario, de que la formula presente errores, el resultado en la celda

aparecera como “#N/D” (#N/A en la version inglés de Microsoft Office), esto

generalmente se debe a que la formula no identifica el dato llave en la base de

datos, ya sea porque estan escritos de diferente forma, porque el dato llave no

se encuentra en la base de datos seleccionada o porque el formato entre

ambos datos llave no coincide.

Aerolinea

Pasajeros

Numero de Vuelos

AMERICAN AIRLINES

293,131

195,868.00

COMPARN{A PANAMENA DE AVIACION S.A.(COPA)

556,922

180,680.00

DELTA AIRLINES.

#N/D

#N/D

H) Operadores de calculo y prioridad en Excel

Los operadores en Microsoft Excel son complementos para las formulas o bien son

maneras rapidas de generar operaciones basicas como sumar, restar, multiplicar y

dividir. Estos comandos rapidos se trabajan mediante simbolos que se digitan

manualmente con el teclado del computador.

Se dividen en 4 tipos:

Tipo Descripcion Simbolos
Aritmético Generar Operaciones matematicas + Sumar
bésicas. - Restar
* Multiplicar
/ Dividir
Comparacion Comparacion de valores. =Igual a

> Mayor que
< Menor que

<> diferente a

Concatenacién Unién de valores de texto. &"y"
de Texto
Referencia Para generar rangos de celdas. : Rango de celdas

; Separacion de celdas
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Adicionalmente, en el siguiente enlace se puede encontrar una lista mas amplia de

comandos que se pueden utilizar y sus diferentes significados para la comprension

del usuario.

https://support.microsoft.com/es-es/office/operadores-de-c%C3%Allculo-y-prioridad-

en-excel-48be406d-4975-4d31-b2b8-7af9e0e2878a

5.5.3.3 Practica sobre férmulas béasicas de Excel

1. La empresa Compafiia de Aviacion de Costa Rica S.A. presenta el siguiente

detalle de gastos de caja chica del mes:

DETALLE GASTOS / Caja Chica

Factura |Fecha Proveedor Descripcion

Cuenta Contable

Monto

10179|26/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte a Cita Médica de Empleado

5-10-20-50-001

1,900.00

129173| 26/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para Documentacion Varia

5-10-20-50-001

1,350.00

129166|27/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas

5-10-20-50-001

3,390.00

129167|27/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para reunién con cliente

5-10-20-50-001

1,265.00

129168|28/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas

5-10-20-50-001

2,000.00

129169| 28/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para reunién con cliente

5-10-20-50-001

875.00

144613| 29/10/2018|Estacidn de Servicio Las Aguilas S.R.L. |Gasolina - Vehiculo placa CL254512

5-10-10-08

10,000.00

1120(30/10/2018|Farmacia Dr. Alivio S.A. Compra de medicamentos

5-10-20-20-001

165.00

129181| 1/11/2018|Parqueo Publico La Sabana S.A. Donacién de pollo KFC San José

5-10-10-10

1,000.00

13870| 1/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A. Compra de Helado-mot.dentista

5-10-20-40-002

1,975.00

56| 1/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A. Pera Hule-Manilla Plastica

5-10-10-15

1,968.46

14160| 2/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A. Compra de palomitas

5-10-20-40-001

1,950.00

306| 9/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A. Materiales conector, cinta teflon etc

5-10-10-13

3,044.22

35070( 14/11/2018|Almacén El Surtidor S.A. Compra de Pint Spray verde/Papel regalo

Con la informacion anterior determine los siguientes requerimientos:
a. La sumatoria total de los gastos.
b. El promedio de los gastos incurridos.

5-10-10-15

2,000.00

2. La empresa Los Contadores S.A. tiene la siguiente informacion sobre érdenes

de compra de diversos materiales:

Orden de Compra Producto
456901945410 Papel
452131516210 Metales
458124942120 Pintura
458134912840 Moldes
457813791520 Neumaticos
457819702450 Aluminio
457197348280 Vidrios
451298643160 Telas
457309108640 Alimentos
451279012740 Lubricantes
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En esta compafiia, los numeros de 6rdenes de compra se conforman de la siguiente
manera: los primeros 10 digitos son el nimero del documento de la orden de compra
y los ultimos 2 digitos corresponden a la cantidad del producto que se ha solicitado.
Con esta informacion determine:

a. Utilizando la férmula “izquierda”, determine el numero de orden de compra de
cada uno de los productos.

b. Utilizando la féormula “derecha”, determine la cantidad solicitada para los
productos papel, moldes y Aluminio.

3. Laempresa El Gato Negro S.A. realiza las siguientes requisiciones de material:

Orden de Compra |Cantidad |Producto
4571249245 10|Papel
4502179512 45[Metales
4582108423 20|Pintura
4532862171 65(Moldes
4871351206 10|Neumaticos
4701201531 75|Aluminio
4521943075 90(Vidrios
4612702192 40(Telas
4945010501 30(Alimentos
4913701462 20|Lubricantes

Esta compafiia necesita realizar la carga de la informacion al sistema contable que
utilizan, el cual unicamente lee las mismas cuando estan conformada en una sola
data el nimero de la orden de compra y su cantidad. Con esta informacion se le pide:

a. Realice el procedimiento de concatenado de la informacion contenida en las
columnas “orden de compra” y “cantidad” para determinar el numero de orden

de compra que se debe agregar al sistema contable de la empresa.

4. La empresa Compaifiia de Aviacion de Costa Rica S.A. presenta la siguiente
informacion relacionada a caja chica:
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DETALLE GASTOS / Caja Chica

Descripcion

Transporte a Cita Médica de Empleado
Transporte para Documentacion Varia
Transporte para compras diversas
Transporte para reunién con cliente
Transporte para compras diversas
Transporte para reunion con cliente
Gasolina - Vehiculo placa CL254512
Compra de medicamentos

Donacién de pollo KFC San José
Compra de Helado-mot.dentista

Pera Hule-Manilla Plastica

Compra de palomitas

Materiales conector, cinta teflon etc
Compra de Pint Spray verde/Papel regalo

Cuenta Contable |Monto

5-10-20-50-001 1,900.00
5-10-20-50-001 1,350.00
5-10-20-50-001 3,390.00
5-10-20-50-001 1,265.00
5-10-20-50-001 2,000.00
5-10-20-50-001 875.00
5-10-10-08 10,000.00
5-10-20-20-001 165.00
5-10-10-10 1,000.00
5-10-20-40-002 1,975.00
5-10-10-15 1,968.46
5-10-20-40-001 1,950.00
5-10-10-13 3,044.22
5-10-10-15 2,000.00

Factura |Fecha Proveedor

10179(26/10/2018|Servicio de Taxi S.A.
129173|26/10/2018Servicio de Taxi S.A.
129166|27/10/2018|Servicio de Taxi S.A.
129167|27/10/2018|Servicio de Taxi S.A.
129168|28/10/2018|Servicio de Taxi S.A.
129169| 28/10/2018Servicio de Taxi S.A.

144613 29/10/2018|Estacidn de Servicio Las Aguilas S.R.L.
1120(30/10/2018|Farmacia Dr. Alivio S.A.
129181| 1/11/2018|Parqueo Publico La Sabana S.A.
13870( 1/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A.
56| 1/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A.
14160( 2/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A.
306 9/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A.
35070| 14/11/2018|Almacén El Surtidor S.A.

Con esta informacion se le solicita:
a. Utilizando la funcion “SumarSi”, determine cual es la sumatoria de los gastos
registrados a la cuenta contable 5-10-20-50-001.
b. Utilizando la funcién “SumarSi”, determine cual es la sumatoria de gastos
registrados a la cuenta contable 5-10-10-15.

5. La empresa Casa del Sol S.A. presenta las siguientes tablas de datos:

Tabla N°1

Monto
39,917.03
20,127.83

N2 documento [Orden de Compra
5400699659 6204183448
5400699660 6204154453

5400699661

6204156386

2,502.08

5400699662

6204154453

40,901.28

5400699766

6204154453

38,183.72

5400699768

6204156386

21,340.50

5400699824

6204154457

4,932.10

5400699825

6204171029

10,579.46

5400699828

6204154468

2,740.18

5400700005

6204156386

37,574.07
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Tabla N°2

Clase de Importe  |Moneda |Orden de
documento |documento Compra
5400699659 |RN 38,070.87 |USD
5400699660 |RN 41,659.62 [USD
5400699661 |RN 37,929.16 |USD
5400699662 |RN 39,009.60 |USD

5400699766 |RN 37,983.28 (USD
5400699768 |RN 39,595.50 (USD
5400700005 |RN 37,228.90 (USD
5400699824 |RN 61,637.00 (USD
5400699825 |RN 60,357.65 [USD
5400699828 |RN 59,539.70 |USD

Las personas encargadas del registro de datos en la empresa requieren unificar la
informacion por lo que necesitan que la tabla N°2 contenga la orden de compra. Con
esta informacion se le solicita lo siguiente:

a. Mediante la formula “Buscar V”, agregue la orden de compra para cada uno
de los documentos solicitados.

5.5.4 Tema 4. Tablas Dinamicas

5.5.4.1 Tablas dinamicas

Las tablas dinamicas en Microsoft Excel, llamadas Pivots en la version en inglés de
Microsoft Office, son una herramienta que permite analizar y condensar bases de
datos para un analisis mas eficiente.

Permiten manipular y presentar los datos de diversas maneras segun lo requerido por

el usuario y su publico meta.

Para generar una tabla dindmica siga los siguientes pasos:

Paso 1- Ir a la barra de Herramientas de Excel en el menu “Insertar” y seleccionar la

opcién “Tabla Dinamica”.
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Archivo Iniciol..lnsertar] Dibujar Disposicion de pagina Formulas |

D | @ l—_‘O Obtener complementos

Tabla | Tablas dinamicas Tabla llustraciones

. Mis complementos ~
dindmica ¥, recomendadas h

Tablas Complementos

a. Se abrira una ventana llamada “Tabla dinamica desde la tabla o el rango”.
a. i. En la opcion de “tabla o rango” se da clic en el espacio en blanco de la
derecha, en este se selecciona la base de datos que se estara trabajando.
a. ii. El usuario selecciona dénde quiere crear la tabla dinamica, existen dos
opciones, en la misma hoja de Excel en la que se encuentra la base de datos

0 bien en una hoja completamente nueva en el libro de Excel.

\rchiva Inicio Insertar Dibujar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda © Comentarios |15 Compartir «

| ® o 1]
i

Columna 1 Columna 2 Columna 3 Columna 4 Columna §

Aerclinea - Afio - Mes - Tipe - Fasajeras 2021
COMPARIA PANAMERIA DE AVIACION S (COPA) 2022 |Enero ENTRADA 464 102,
[l LiNEAS AEREAS COSTARRICENSES 5.4 2022[Enero ENTRADA 242713,
Bl UNITED ARLINES R ENTRADA 245 047,
il AMERICAN AIRLINES ENTRADA 244 275,
DELTA AIRLINES INC. ENTRADA 153284
il 57 iR T AIRLINES 5 ENTRADA 103 307,00
QT BLUE AIRWAYS 1 = ENTRADA 99192,
o | ENTRADA. 94 453,0
AEROMEXICO ENTRADA 82427,
Bl UE LA AVIACION [VOLARIS -COSTA RICA) ENTRADA 84233
SOUTH WEST [ | T ENTRADA 80792,
Bl NTERIET ENTRADA 60721
B~k canapd ENTRADA 53538,
Y ALASKA AIRLINES ENTRADA 28 854,
Bl BRITISH AIRWAYS — ek ENTRADA 27 568,00l
g VOLARIS (MEXICO) = ENTRADA 24746
] AviATECA 2022[Enero ENTRADA. 21 612,00
i CONDOR FLUGDIENST 2022[Enero ENTRADA 21072,
EDELWEISS 2022[Enero ENTRADA 18248,
AEROREPUBLICA 2022 |Enero ENTRADA 15 606,
PARSA 2022 |Enerc ENTRADA 13 343,
AR FRANCE 2022[Enero ENTRADA 12 695,
B 8R0S 2022[Enero ENTRADA 5983,
By sLefia 2022 |Enero ENTRADA
Bl NATURE AIRS.A 2022[Enero ENTRADA
] CuBANA DE AVIACIGN 2022|Enero ENTRADA 2 963,00

Numero Pasajeros

a.iii Al darle “Aceptar” se generara la tabla dinamica.
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[

 Comentarios | & Compartir ~

Paso 2- Seleccionar los datos que se buscan visualizar en la tabla dinamica.

Al generar la tabla dinamica, en la hoja de Excel se abrira un cuadro en blanco, esto
mostrara los datos que se desean visualizar y analizar. Asi mismo, al lado derecho de
la hoja de Excel se abre un panel de control llamado “Campos de Tabla Dinamica”,

en él, el usuario podra colocar los valores segun la necesidad de visualizacion.

Este panel se divide en 5 principales zonas:

e Campos para agregar en la tabla dinamica. Estos campos presentaran el
nombre en el cual aparece el encabezado de cada columna en la base de
datos. El usuario podra seleccionar todos los campos o solo unos cuantos,
segun lo que desee analizar.

NOTA: Si en la base de datos una columna no presenta un nombre, la tabla

dindmica no podra ser generada.

“ Tipo
 Pasajeros 2021
2022

e En el area inferior del panel se encuentran las 4 zonas restantes, en las

cuales el usuario asigna los datos de las columnas seguin como desea
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visualizar la tabla dinAmica. Esta &rea se divide en filtros, columnas, filas y

valores.

Y Filtros Il Columnas

Tipo 2. Valores

£ Filas % valores
Aerclinea Suma de Pasajeros 2021 ~

Suma de Pasajeros 2022 v

Aplazar actualizacion del dise

e Una vez trabajado este panel, el usuario obtendra la tabla dinamica con la

informacion resumida de la base de datos original.

Inicio  Insertar  Dibujar D de paginz Datos  Revisar ! ca Dise - Comentarios | & Compartir ~

) ; Q

Minigraficos

ENTRADA T

gl Etiquetas de fila © Suma de Pasajeros 2021 Suma de Pasajeros 2022
Sl AEROCARIBE 19 28
Bl \crocolono 9 108
88427 106112 4
15606 187272
53538 642456
12695 15234

AIRES DE PAVAS 9 108 ¥ Tipo
Rl ALASKA AIRLINES 28854 346248 ¥ Pasajeros 2021
12 [EEERY 5083 71796 ¥ Pasajeros 2022
IRE AMERICAN AIRLINES 244276 2931312
ALY ~vIATECA 21612 250344
Bl =rimisH aRwAYS 27568 330816
& coMPARiTA PANAMERIA DE AVIACION 5.A(COPA) 464102 5569224
CONDOR FLUGDIENST 21074 252888
Gl CUBANA DE AVIACION 2969 35628
Ell DELTA AIRLINES INC 153284 1839408
EDELWEISS 18248 218976
HELISERVICIOS AEROBELL 924 11088
22 [N 94453 1133436
il INTERIET 60721 72865,2
ISLERIA 5576 66912
B JET BLUE AIRWAYS. 99192 1190304
g« 2473 2967,6
[l LINEAS AEREAS COSTARRICENSES 5.A. 442713 5312556
BN naTURE MR S.A 3956 47472

~ Acrolinea
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5.5.4.2 Préctica sobre Tablas Dinamicas

1. La compafiia Productores de Costa Rica S.A. presenta la siguiente lista de facturas
gue se deben pagar a la compafia La Casa de las Semillas S.A.:

Numero de |Nombre del Acreedor N° Factura N2 Registro Clase de Monto Moneda [Orden de Documento de

Acreedor registro compra Ingreso en Aduanas
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 40911330 1200689636 (FA 644.48 |USD 7004008880 |220731G04001090Y
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 45911331 1200689638 (FA 404.33 [USD 7004012987 |220731G04001090Y
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 95911333 1200689641 (FA 541.65 |USD 7004076727 |220731G04001090Y
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 70911334 1200689642 (FA 7,864.17 |USD 7004012987 |220731G04001090Y
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 32911340 1200689653 |[FA 260.86 [USD 7004115848 |220731G04001090Y
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 41911342 1200689654 |[FA 903.31 |USD 7004008880 |220731G04001090Y
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 80911349 1200689688 |[FA 583.51 |USD 7004012987 [220731G04001090Y
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 12911356 1200689695 |[FA 27.47 [USD 7004115848 [220731G04001090Y
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 45915018 1200691065 |[FA 25.82 [USD 7004008880 (220731G04001348U
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 11915019 1200691066 |[FA 7,077.44 [USD 7004076727 [220731G04001348U
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 10915020 1200691067 |[FA 1,774.54 |USD 7004098588 (220731G04001348U
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 40915021 1200691068 |[FA 272.37 |USD 7004098588 [220731G04001348U
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 60915024 1200691069 (FA 3,462.92 |USD 7004098588 |1220731G04001348U
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 70915025 1200691070 (FA 361.38 |USD 7004076727 |1220731G04001348U
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 45915022 1200691071 (FA 178.60 |USD 7004115848 |220731G04001348U
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 65915026 1200691072 (FA 886.34 (USD 7004012987 |220731G04001348U
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 45915023 1200691073 (FA 110.63 |USD 7004115848 |220731G04001348U
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 85915028 1200691074 |[FA 591.28 [USD 7004076727 [220731G04001348U
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 25915027 1200691076 |[FA 853.53 |USD 7004076727 |220731G04001348U
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 91915029 1200691077 |[FA 363.29 |USD 7004076727 [220731G04001348U
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 37915031 1200691079 [FA 353.59 |USD 7004115848 [220731G04001348U
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 94915030 1200691080 [FA 7,206.97 [USD 7004012987 (220731G04001348U
4004651 La Casa de las Semillas S.A. 60915742 1200691243 [FA 714.85 |USD 7004076727 [220731G04001373S

Mediante el uso de tablas dinamicas presente la siguiente informacion que se le
solicita:

a. Para realizar el pago, es necesario agrupar las facturas que poseen un mismo
numero de Documento de Ingreso en Aduanas. Presente un cuadro resumen del
monto total que se debera pagar por cada uno de los documentos de ingreso en
aduanas.

b. Presente un cuadro resumen con la cantidad de facturas que contenga cada una
de las 6rdenes de compra.

c. Presente un cuadro resumen con el monto total que representa cada una de las
ordenes de compra.
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CAPITULO VI: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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En este capitulo se pueden encontrar las conclusiones y recomendaciones que
se originan debido a los resultados obtenidos de la investigacion realizada en el
Colegio Vocacional de Artes y Oficios de Cartago Nocturno en la especialidad de

Contabilidad y Finanzas con los estudiantes de undécimo afio en el periodo 2022.

6.1Conclusiones

En este apartado se encuentran las conclusiones, luego de aplicar todos los
instrumentos de mediciébn necesarios para la investigacion y que componen el eje

transversal de todo el trabajo.

Se puede evidenciar que los estudiantes carecen de algun grado basico de
capacitacion en herramientas tecnoldgicas, principalmente de Microsoft Excel, que le
permita la rapida incorporacion al mercado laboral. Esto deja al estudiantado en cierto
modo con alguna desventaja en comparacion con otras personas que hayan tenido
mayor capacitacion en herramientas tecnoldgicas contables ya que, en la actualidad,
la tecnologia es parte importante del negocio y ayuda en gran medida a que el mismo

se mantenga en marcha.

Actualmente, el mercado laboral es muy demandante; este requiere que las
personas que se incorporen al mismo posean conocimientos y habilidades para que
puedan adaptarse rapidamente a la cultura de la empresa y colaboren con su trabajo
en el crecimiento de la compafiia. Una de las claves para esto es el orden en la
informacion contable y esto se logra con la ayuda de herramientas de procesamiento
de datos que generan informacion confiable y real sobre la situacién actual de la
empresa y ayudan a tomar decisiones que afectan el presente y el futuro de cada

compaiiia.

En la investigacion también se evidencia que, dentro de los programas de
estudio del MEP, no se encuentran aun temas especificos sobre sistemas contables
de los que actualmente se utilizan en las empresas para el tratamiento de su

informacion financiera.
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Esto puede ser consecuencia del costo que muchos de estos programas
contables significa ya que normalmente las empresas deben realizar un pago de
manera mensual o anual para poder mantener y tratar su informacion dentro de
diversos programas tecnoldgicos lo que significaria para el MEP la adquisicion de
equipos de cémputo y licencias de software lo que se traduce en un aumento
significativo de la inversion econémica que se tendria que hacer y también se tendria
gue invertir en la capacitacion de los docentes para que puedan a su vez capacitar a

los estudiantes.

Como parte de esta investigacion y tomando en cuenta que el objetivo incluye
elementos para la insercion laboral, se agrega un manual de uso de la herramienta
de Microsoft Excel que permite a los estudiantes que asi lo tengan a bien aprender
de forma individual y a distancia el uso de esta importante herramienta al menos en
los aspectos mas basicos con los que se pueden encontrar en una empresa en la vida
laboral y de este modo adquieran habilidades que les den ventajas al participar de un

proceso de seleccion de personal.
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6.2Recomendaciones

De acuerdo con el primer objetivo, se recomienda reforzar capacitaciones en
distintas herramientas tecnoldgicas como SAP y QuickBooks, si bien es cierto la
persona coordinadora en la entrevista indico que en el COVAO nocturno busca
brindar otras alternativas de capacitacion, es importante realizar estos
reforzamientos, para que los estudiantes puedan insertase mas facilmente al

mercado laboral.

También, en concordancia con el segundo objetivo, se determinaron las
herramientas tecnoldgicas de la especialidad de Contabilidad y Finanzas ofertadas
por el MEP, de acuerdo con los datos arrojados en esta investigacion los
estudiantes de undécimo afio indicaron su deseo por profundizar en SAP y
QuickBooks.

En la comparacion del tercer objetivo, los estudiantes de undécimo afio y las
empresas, indicaron que Microsoft Excel es la herramienta tecnolégica que mas
necesitan reforzar, pues es muy utilizada en el mercado laboral, especialmente en
esta especialidad. Razén, por la cual se elaboré el de capacitacion basica en la
herramienta de Microsoft Excel, lo cual se recomienda compartir este manual con
los estudiantes, pues sera de ayuda para ampliar los conocimientos y que le

permita una mayor insercion al mercado laboral.
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Objetivo de la investigacion

Apéndice N°1 Matriz instrumental

Objetivo

Objetivo

Objetivo

Objetivo

de

tecnoldgicas

Diagnosticar el uso
herramientas
para la insercion laboral por
parte de los estudiantes de
undécimo afio de la
especialidad de Contabilidad
ano 2022
Colegio Vocacional de Artes y
Oficios de Cartago (COVAO)

nocturno.

y Finanzas del

especifico 1
Identificar
herramientas
tecnologicas que

las

especifico 2
Determinar las
herramientas
tecnologicas de

especifico 3
Comparar
herramientas
tecnologicas

las

especifico 4
Elaborar
producto
académico para

un

ofrece la | la especialidad | ofertadas por el|los estudiantes
especialidad de | de Contabilidad | Ministerio de | del COVAO
Contabilidad VAR Finanzas | Educacion nocturno con las
Finanzas. ofertada por el | Pdblica con las | principales
Ministerio de | demandadas en | herramientas
Educacion el mercado | utilizadas por los
Publica. laboral. empleadores.
Definicion de | Definicion  de | Definicién de | Tipos de
herramientas especialidad mercado laboral, | empleadores,
tecnologicas, técnica cantidad | caracteristicas, caracteristicas.
caracteristicas, ofertadas  por | empresas, tipos. | Definicion de
oferta y demanda. | duodécimo afio guia  didactica,
del COVAO. tipos e
importancia.

Definicion de
insercion laboral.




Apéndice N°2 Formulario de estudiantes
-

Encuesta para estudiantes de undécimo
ano del COVAOQO nocturno

Este formulario tiene como propasito recolectar informacion que permita facilitar a los
investigadores Marcos Andrey Pineda Sibaja y Diego Céspedes Santamaria, estudiantes de
la Licenciatura en Educacion Técnica y Formacidn Profesional del Instituto Tecnolégico de
Costa Rica (TEC), con el tema "Diagnéstico del uso de herramientas tecnolégicas para la
insercion laboral por parte de los estudiantes de undécimo afio de la especialidad de
Contabilidad y Finanzas del afio 2022 Colegio Vocacional de Artes y Oficios de Cartago
(COVAQ) nocturne” . Dicha informacion se utilizard para fines académicos, por lo que el
tratamiento de los datos se manejara de forma confidencial.

%)y Ppinedaandrey2727@gmail.com (no se comparten) ()
Cambiar cuenta

*Obligatorio

1-Género *

o Masculino

O Femenino

O Otros:
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2-;Cuales herramientas tecnoldgicas le han ensefiado en la especialidad de *
Contabilidad y Finanzas?

|:| Administracion Tributaria Virtual (ATV)

Microsoft Excel

Redes sociales, blog, wikis u otras herramientas ofimaticas
Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP)

Software como herramientas para la administracion de proyectos empresariales

00000

Apache Hadoop

3-;Considera usted que lo ensefiado hasta el momento en esta especialidad *
contribuye a su formacién profesional?

O si
OND
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4-;Qué tan satisfecho(a) se siente usted con lo aprendido en este nivel de la *
especialidad?

O Satisfecho
O Poco satisfecho

O Mada satisfecho

5-Aparte de las herramientas tecnolégicas ensefiadas por dicha institucion ;sabe
usted de alguna otra herramienta?

Tu respuesta
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6-;,Como le gustaria recibir nuevos aprendizajes de herramientas tecnoldgicas de *
esta especialidad?

Manuales
Compendios
Videos

Presentaciones en Power Point

O® O OO0

Talleres virtuales

7-; Tiene algun comentario u observacion referente al tema en investigacion?

Tu respuesta

Enviar Borrar formulario
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Apéndice N°3 Formulario de empresas

Encuesta para empresas que contratan
estudiantes del COVAO nocturno

Este formulario tiene como proposito recolectar informacién que permita facilitar a los
investigadores Marcos Andrey Pineda Sibaja y Diego Céspedes Santamaria, estudiantes
de la Licenciatura en Educacion Técnica y Formacidon Profesional del Instituto Tecnolégico
de Costa Rica (TEC), con el tema "Diagnodstico del uso de herramientas tecnoldgicas para
la insercién laboral por parte de los estudiantes de undécimo afic de la especialidad de
Contabilidad y Finanzas del afio 2022 Colegio Vocacional de Artes y Oficios de Cartago
(COVAO) nocturno” . Dicha informacién se utilizara para fines académicos, por lo que el
tratamiento de los datos se manejara de forma confidencial.

@ di.santamaria94@gmail.com (no compartidos) )
Cambiar de cuenta

*Obligatorio

1- ;Que porcentaje de automatizacion posee su empresa para los registros *

contables aproximadamente?
(O 0%a20%

21% a 40%

41% a 60%

61% a 80%

O ® O O

81% a 100%
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2- ;i Qué sistemas contables utiliza para la informacion financiera de su empresa? *

[] sap

[] QuickBooks
[] Softland

[ ] FinanzasPro

|:| Otro:

3- ;Con cuales de estos requisitos deberia contar un aspirante a ocupar un *
puesto laboral en el area contable de su empresa?

[ ] Bachiller en educacién media
[] Técnico medio en Contabilidad
[ ] Dominio de idioma inglés

|:| Experiencia previa en el puesto

|:| Conocimiento de sistemas contables (SAP, Softland, QuickBooks, etc.)
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4- ; Su empresa cuenta con programas de capacitacion para los empleados de
nuevo ingreso en los sistemas contables que utiliza?

O si
ONO

5- ; Que tanto utiliza el programa de Microsoft Excel para su informacion
contable?

6- ;Considera importante que los candidatos a trabajar en su empresa estén
capacitados, al menos de forma intermedia, en Microsoft Excel?

Tu respuesta
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7- Describa de forma breve las funcionalidades en Microsoft Excel que *
consideraria como minimas para laborar en su empresa

Tu respuesta
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Apéndice N°4 Entrevista a coordinacion con la empresa COVAO Nocturno

Entrevista a coordinacién con la Empresa COVAO Nocturno

Esta entrevista tiene como propdésito recolectar informacion que permita facilitar a
los investigadores Marcos Andrey Pineda Sibaja y Diego Céspedes Santamaria,
estudiantes de la Licenciatura en Educacion Técnica y formacion profesional del
Instituto Tecnolégico de Costa Rica (TEC), identificar las herramientas
tecnoldgicas que ofrece la especialidad de Contabilidad y Finanzas. Dicha
informacion se utilizara para fines académicos, por lo que el tratamiento de los
datos se maneja de forma confidencial.

1. En el COVAO, tomando en cuenta las limitaciones que puedan tener por los
programas oficiales del MEP a seguir, ;Se ha considerado algun tipo de
programa de capacitacion adicional para los estudiantes relacionado a los
requerimientos de herramientas tecnologicas que estan solicitando las
empresas?

2. ;Se mantiene un analisis constante de la demanda laboral que presentan
las empresas en miras a mantener ofertada la especialidad de Contabilidad
y Finanzas mientras existan las oportunidades laborales reales para los
estudiantes?

3. ;Como considera usted la relacién que existe entre las herramientas
tecnoldgicas ofertadas por el MEP con las demandadas por las empresas?

4. ;Cual es el porcentaje o numero de empleabilidad que poseen los
estudiantes egresados de esta especialidad?

5. ;Qué se podria mejorar en la especialidad de Contabilidad y Finanzas en
materia de herramientas tecnologicas?
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Apéndice N°5 Resolucién de los ejercicios practicos del manual

Resolucién del ejercicio 1 sobre gréaficos
Pasos para realizar un grafico pastel o circular

1. Dar clic en insertar, luego seleccionar el tipo de gréfico circular
2. Seleccionar el enunciado
: Autoguardado Ejercicios para Manual ~ £ Buscar (Alt+Q)
cchiva  Ini Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Rewvisar  Vista  Automatizar  Ayuda
(I _— - ? ~ ~ ~ (- 1 Lineas
5O E D O K ATErte [ d
Tabla  Tablas dindmicas Tabla | llustraciones = Complementos Graficos v v s Mapas  Gréfico Mapa I Columnas
dindmica» recomendadas ¥ ¥ recomendados @ - |_ - ¥ dindmico~ D~ i perdidas y gz
Tablas Graficos [N Paseos Minigrafic
Pago del marchamo ¢200 000
Vestimenta ¢200 000
Pago de hipoteca {1 080 000
Recibos de agua y luz ¢240 000
Comida @960 000

3. Al seleccionar el enunciado aparece el grafico circular, usted puede

personalizarlo al dar clic en “disefio de grafico”.

in de pagina  Formulas  Datos Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Disefio de grafico Formato

Cambia
colurr

Estilos de disefio

Presupuesto anual

Vestimenta H Pago de hipoteca

z m Comida




Resolucién del ejercicio 2.

1. Dar clic en insertar, luego seleccionar el tipo de gréfico circular
2. Seleccionar el enunciado.

, Autoguardado e ) Ejercicios para Manual £ Buscar (Alt+Q)

rchiva  Inicio isposicion de pagina  Férmulas  Datos  Rewisar  Vista  Automatizar  Ayuda
o= o= 2 ED] - [B - ﬂﬂull - o= 1
is 7 O &) I e Iy db
Tabla  Tablas dindmicas Tabla | llustraciones = Complementos Graficos wov B~ Mapas  Grafico Mapa 1
dindmica~ recomendadas - ~ recomendados eD w |_ - ~  dindmico ~ D~ 1
Tablas Graficos = Paseos
Puesto Cantidad de personas

Secretariado

Coordinador 4

1

Coordinador 1
. Jefe de Despacho
Asesaores

[T IR T ]

3. Al seleccionar el enunciado aparece el grafico circular, usted puede elegir el

grafico segun su gusto o necesidad.

3 Autoguardado (@ ) Ejercicios para Manual ~ £ Buscar (Alt+Q)
«chivo Inicio  Insertar  Disposicion de pdgina  Férmulas  Datos Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Disefio de gréfico  Formato
= .
% o r— &
[D—Il ﬁ ’ ( Vs Ij X E
Agregar elemento  Disefio Cambiar ') u_ . ' ) =R — Camk
de grafico ~ rapido v colores ~ S R T —— M col

Disefios de grafico Estilos de disefio
- o o

Puesto Cantidad de personas .
Secretariado 7 Puestos teletrabajables
Coordinador 4 1
Coordinador 1 1
Jefe de Despacho 1
Asesores 5]

mSecretariado mCoordinador 4 mCoordinador 1 lefe de Despacho @ Asesores




Resolucién del ejercicio 3
1. Dar clic en insertar, luego seleccionar el tipo de barras.

chivo Inicio  Insertar gn de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar Ay

I © o I aEre

Tabla  Tablas dindmicas Tabla  llustraciones = Complementos Gréficos

finamica~ recomendadas " " recomendados CD I_ -
Tahlas Graficos
Dia Monto vendido

Lunes ¢250 000

Martes ¢275 000

Miércoles ¢200 000

Jueves @¢450 000

Viernes {¢675 000
[sébado 1280 000 |

2. Seleccionar el enunciado
3. Al seleccionar el enunciado aparece el grafico de barras usted puede elegir el

gréafico segun su gusto o necesidad.

chivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Disefio de grafico  Formato

i @

i = = ol
gregar ta\.emento IEJ|§eno Cambiar S anal I I Zanankl
de grafico ~ rapido ~ colores ~ e

5.1111]] nl-lll

Disefios de grafico Estilos de disefio

= = o) O O
Dia Monto vendido Ventas diarias
Lunes ¢250 000
Martes {¢275 000
Miércoles ¢200 000 £1400 000
Jueves ¢450 000 §1200 000
Viernes ¢675 000 £1000 000
Sabado ¢1 230 000
) 800000
€600 000
€400 000
- 88s
g0
Lunes Martes  Miércoles  Jueves Viernes Sabado




Resolucién del ejercicio 4
1. Dar clic en insertar, luego seleccionar el tipo de barras.

Archivo  Inicio  Inse icion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda
i B O I A e
Tabla  Tablasdindmicas Tabla | llustraciones ~ Complementos Gficos 2 - @B~ Grafico

dindmica v~ recomendadas h h recomendados %Dv Lv dindmico ~

Tablas Graficos =
15|

2. Seleccionar el enunciado

Archivo Inicio  Insertar Disposicion de pagina  Férmulas Datos  Rewvisar  Vista  Automatizi

i 7 B O o h? i~ B A

Tabla  Tablas dindamicas Tabla llustraciones = Complementos Graficos X ~ d]]] v EE':.*
dinamica ~ recomendadas “ v recomendados %D - |_ v
Tahlas Graficos

66 |

67

2| o [cantidaduecstudiantes|

69 2015 13

70 2016 16

71 2017 14

72 2018 20

73 2015 22

74 2020 B

75 2021 11

76

77

3. Al seleccionar el enunciado aparece el grafico de barras usted puede elegir el
grafico segun su gusto o necesidad.

Archivo Inicio  Insertar Disposicion de pdgina  Férmulas  Dates  Revisar Vista  Automatizar  Ayuda  Disefio de grafico  Fermato

EBED O K> QR o=

Tablas dindmicas llustraciones ~ Complementos Grfics 7% M B~ Mapas
recomendadas - - recomendados @) v |7~ ~ =
Tablas Graficos & Paseos Minigraficos

66|
67
68 Afio cantidad de
59 2015 13
70 2016 16 Q B Q
B 2017 1 Insercién laboral en COVAQ Nocturno
72 2018 20 o]
73 2018 22
74 2020 6
75 2021 11
76
77
78
79
80
]
82
83 mAfio  mcantidad de estudiantes




Resolucidén del ejercicio 1 sobre formato condicional y disefio
8. Ir al menu de inicio

9. Dar clic en “Formato condicional’
10.Para este caso se usara reglas para resaltar celdas

11.Seleccionar la opcién “es menor que”

hive Inicio Insertar Disposicién de pagina  Formulas Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayu

> o~

>

>

>

PR ErEwl X Catiori Jn S A A = 8 o | Formato condicianal ~ | = Insertar ~
SE -
Per o N K S-H-@-A- = == B2~ F et para resaitor cetdas
Deshacer Portapapeles Fuente [F] Alineacién N Mumero [F] o]
o ﬁ Reglas para valores superiores e inferiores >
85
2 ﬁ Barras de datos
87
88 i Nota
29 [Maria 75 [ escaes e cotor
90 |Alejandra 66
91 |Mario 90 =] Conjuntos de iconos
92 |andrea 68
93 |Carmen 59 [ Hueva regla...
94[Dylan i [Z Borrarreglas
95 |Enrigue 88
[ Administrar reglas...
%6 g
o7
98
99
100

12.Poner la cantidad en nimeros, para este caso se utilizara 70

2 Comentarios
v O [@
N

lizar
<] Es mayor que... =
lisis

) Es menor que...

al ol

Texto que contiene...

Una fecha...

)
B3
i

EER vatores duplicados...

Mds reglas.

13.Dar clic en aceptar y listo, automaticamente se pondra las celdas en color rojo.

Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda

B89 v ]

A B c D E F G H J

a2

83 mAfio W cantidad de estudiantes
84

85 Es menor que

86

a7

88 Estudi MNota 7 Y
82 |Maria 75
90 |Alejandra
81 [Mario

52 |Andrea
93 [Carmen
94 |Dylan 71
95 |Enrigue 88
a6

97

a8

a9

100/

m

Aplicar formato a las celdas que son MENORES QUE:

con |Relleno rojo claro con texto rojo oscuro

el

o




Resolucién del ejercicio 2

Ir al menu

celdas

de inicio

Archivo Inicio  Insertar  Disposicién de pagina
D Eﬁ & Calibri 1
. Oy -
(N Pegar B N K 5~ Eﬂ .
Deshacer Portapapeles 1% Fuente

84
85
86
87

Férmulas
- AN
Do A

F]

Datas

Revisar

Vista

Alineacion

Automatizar

= % o

Ay!

Nimero

T Barras de s

Para este caso se usara reglas para resaltar celdas

Seleccionar la opcién “texto que contiene” y dar clic.

@ Autoguardado @ )

Insertar

A
[~
<

Archivo  Inicio

20
Pegar

Deshacer Portapapeles 15

Disposicién de pagina
1

s~ E-

Calibri -

N K

Fuente

96

Persona

Condicién

Karla

Denegada

Qscar

aprobada

Erick

aprobada

Andrey

aprobada

5|Marcos

Alberto

Aprobada

Mariana

Viviana

116

Ejercicios para Manual +

Férmulas

~ A A

O A~

5]

apareceran en color rojo.

Archivo  Inicio

i

B101

Insertar

Disposicién de pagina
b

Denegada

B

100| Persona

Condicion

101 Karla

Denegada

102| Oscar

aprobada

103 | Erick

aprobada

104| Andrey

aprobada

105|Marcos

Denegada

106/ Alberto

Aprobada

107|Mariana

Denegada

108|Viviana

Denegada

109
110
m
112
13
114
115
116
117

Formulas

Datos

5

Revisar

Alineacion

Datos

Revisar

Resolucion del ejercicio 3.
4. Ir ala opcion de inicio

Vista

ol

Vista

Buscar (Alt+Q)

Automatizar

General

. 0 o
BB~ % w0 G 45

Automatizar

Nimero

Ayuda

| B Formato condicional ~ |

] Barras de gatos
= scatas de color

Conjuntos de iconos

[ Nueva regla..
E3 Borrarreglas
[E Administrar reglas...

Aparecera un cuadro de texto, poner la palabra “denegada’

Ayuda

Aplicar formato a las celdas que contengan el texto:

+

Denegada

|E Formata condicional ~

ﬁ:q Reglas para resaltar celdas

| Ensertar ~

& Reglas para resaltar celdas

eriores e inferiores

Andrey Pineda

>~

H Insertar ~

>

ﬁ Reglas para valores superiores  inferiores >

>

con  Relleno rojo claro con texto rojo oscuro

Aceptar

Dar clic en “Formato condicional”, para este caso se usara reglas para resaltar

3 Comentarios
v 0O

HE & mayor que... e
ayor g

¥

tos

lisis

b ﬁ Es menor que...

f ere.

>

sbia B L — a

5 Gomentarios

L2 O)
Es mayor que... ?.f'

lisis

Valores du

Més reglas...

y automaticamente

#

2 Comentaric

Cancelar



Seleccionar “ordenar vy filtrar”

El usuario puede decidir siordenadela A -Z

0 Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda

S U o A A

0 - |calibri Jn «JA A

Pegar N K S - v e AL
i ® A

ab, |General -

B m- % o9 3

[ Estilos de celda ~ [ Formato ~
Deshacer Portapapeles & Fuente & Alineacion & Mimero = Estilos Celdas
112
113 Estudiantes

114|Andrey Pineda
115|Sadie Pineda
116|Johana Obando
117|Yorleny Sibaja
112|Dylan Pineda
119|Eliécer Feinzaig
120|Rosalia Smit
121|Nelly Allen
122|Zoraida Rojas
123|Ada Acufia

124

Al dar clic en ordenar de la A — Z, el ejercicio debera quedar asi

Estudiantes
Ada Acufia
Andrey Pineda
Dylan Pineda
Johana Obando
Nelly Allen
Rosalia Smit
Sadie Pineda
Yorleny Sibaja
Zoraida Rojas

[ER Formato condicianal ~ H Insertar ~

[ Dar formato comotabla~ | &2 Eliminar

S EHM

Bl Autoguardsdo @ ) [H]  Ejercicios para Manual ~ P Buscar Andrey Pineda Sibaja ,‘3 & - a

| = comentarios |

A

AT (@)
Ordenary| Buscary Analizar

« | fittrar " [seleccionar~ | datos

2| OrdenardeAaZ s
2] Ordes a3 A

I’ 0.

5 Eitro



Resolucién del ejercicio 4.
1. Seleccionar las columnas que se desean filtrar

2.

3. Dar clic en la opcion filtro

Ir a la opcion de inicio

@ Autoguardado @ ) Ejercicios para Manual v £ Buscar Andrey Pineda Sibaja ,‘a & - a
Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina ~ Férmulas  Datos  Rewisar Vista  Automatizar  Ayuda | & comentarios |
9~ f’i & (Calibr BT | [Generl 7|l Formato condicional - - Ao /O E?
m~  — [ Dar formato como tabla ~
Pegar [Nk s-[B~ &« A- g~ % ool G5 % ry| Buscary | Analizar
Sy = 6 Ectilos de celda v < |seleccionar+ | datos
Deshacer Portapapeles [ Fuente N N Nimero N Estilos Celdas éi Ordenarde AaZ. sis.
= bre del di = Frmtn S
z
26/Sofia Alejandra Guillén Pérez_|Frente Amplio San José £l OdenardeZsa
27 Rodrigo Arias Sanchez Liberacién Nacional San José Orden personalizado...
28 Andrea Alvarez Marin Liberacién Nacional San José
P . |+ Mayds - Filt
29 Danny Vargas Serrano Liberacion Nacional san José Filtro (Ctrl-Mayds+L) —
30 Carolina Delgado Ramirez Liberacién Nacional San José Activa el filtrade de las celdas seleccionadas.
31 Eliécer Feinzaig Mintz Partido Liberal Progresista_|San José Después haga dlc e flecha del encabezade
32 Kattia Cambronero Aguiluz__|Partido Liberal Progresista_|san José de columna para restringir los datos.
33| Fabricio Alvarado Mufioz Nueva Reptiblica San José ) i N
34/Pilar Cisneros Gallo Progreso Social Democratico [San Jose (&) Mis informacién
35 Julio Ubaldo Agiiero Sanabria_|Progreso Social Democratico |San José
36/ Luz Mary Alpizar Loaiza Progreso Social Demacratico|San Jose
RinGgeereiecardiole lundadecca cn: San Jose

4. Luego aparecera unas flechas en las columnas seleccionadas

Deshacer Portapapeles Ta Fuente T Alineacion
I25| Nombre del di - Fraccion ~| Provincii - |

|26 Sofia Alejandra Guillén Pérez

Frente Amplic

San José

T

5. Para este caso seleccionar la columna faccion, hacer clic en la fechay aceptar.

5|
6|Sofia Alejandra G
7|Rodrigo Arias Sar
2| Andrea Alvarez v
5 Danny Vargas Ser
0| Carolina Delgado
1|Eliécer Feinzaig h
2 |Kattia Cambronel

3 Fabricio Alvaradc
4| Pilar Cisneros Gal
5 Julio Ubaldo Agi
6|Luz Mary Alpizar |

7|Carlos Felipe Gar
% |Dinorah Cristina |
%|losé loaguin Herr
0| Olga Lidia Morer:
1|Maria Marta Padil
2 Jorge Antonio Ro
3|Maria Daniela Roj
4| Paulina Ramirez
5| Kattia Rivera Sotc

6 Luis Fernando Me

7 Francisco Nicolas

Nombre del diputado(a) ~ |

Buscar

-.[W] (Seleccionar todo)

W Frente Amplic

[ Muew ica
[ Partide al Progresista
[ Progre izl Democratico

-] Unidad Secial Cristiana

» ACEFTAR Cancelar

Fraccio
%l, Ordenarde Aad
El, Ordenarde Za A
QOrdenar por color >
Filtros de texto >

|

San José

San losé

San losé

San losé

San losé

San losé

San losé

San José

San José

San José

San José

San José

Alajuela

Alajuela

Alajuela

Alajuela

Alajuela

Alajuela

Cartago

Heredia

Guanacaste

Puntarenas

2 Geison Valverde Méndez

Liberacion Nacional

Liman




6. El ejercicio debera aparecer asi.

Nombre del diputado(a) Fraccion Provincia
Sofia Alejandra Guillén Pérez | Frente Amplio San José
Ariel Robles Barrantes Frente Amplio San José
Rocio Alfaro Molina Frente Amplio San José
Priscilla Vindas Salazar Frente Amplio Alajuela

Antonio José

Gutiérrez

Ortega

Frente Amplio

Cartago

Jonatan Jesus Acuiia Soto

Frente Amplio

Heredia

Resolucién de ejercicios sobre formulas basicas de Excel

Ejercicio 1
a. Colocar sumatoria de los gastos:

Paso 1: Insertar féormula “suma”

Calibri

Nimero

COMPARITA DE AVIACION DE COSTA RICA5.A.

DETALLE GASTOS / Caja Chica
B3 Factura |Fecha Proveedor Descripcion Cuenta Contable |Monto
5 10179 26/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte a Cita Médica de Empleado 5-10-20-50-001 1,900.00
[l 129173 26/10/2018 |Servicio de Taxi $.A. Transporte para Documentacion Varia 5-10-20-50-001 1,350.00
129166/ 27/10/2018|Servicio de Taxi 5.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 3,390.00
129167 27/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para reunién con cliente 5-10-20-50-001 1,265.00
Ell 129168 28/10/2018 Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 2,000.00
Ql 129169| 28/10/2018 |Servicio de Taxi S.A. Transporte para reunion con cliente 5-10-20-50-001 875.00
RN 144613|29/10/2018|Estacién de Servicio Las Aguilas 5.R.L. |Gasolina - Vehiculo placa CL254512 5-10-10-08 10,000.00
12 1120 30/10/2018 [Farmacia Dr. Alivio S.A. Compra de medicamentos 5-10-20-20-001 165.00
QER 129181| 1/11/2018|Parqueo Piblico La Sabana S.A. Donacidn de pollo KFC San José 5-10-10-10 1,000.00
Q&8 13870| 1/11/2018|Pulperia La Abundancia 5.A. Compra de Helado-mot.dentista 5-10-20-40-002 1,975.00
15 56| 1/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A. Pera Hule-Manilla Plastica 5-10-10-15 1,968.46
5} 14160 2/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A. Compra de palomitas 5-10-20-40-001 1,950.00
17 306| 9/11/2018|Ferreteria Arregla Todo 5.A. Materiales conector, cinta teflon etc 5-10-10-13 3,044.22
Qi 35070)14/11/2018|Almacén El Surtidor S.A. Compra de Pint Spray verde/Papel regalo |5-10-10-15 2,000.00
19
20 ]

Dar formato  Estilos de

nal ¥ como tabla v celda v

(] Formato v

Celdas

Paso 2: seleccione el rango de datos por sumar:

COMPARIA DE AVIACION DE COSTARICAS.A.

DETALLE GASTOS / Caja Chica |

Factura |Fecha Proveedor Descripcion Cuenta Contable ‘Monto |
10179 26/10/2018 |Servicio de Taxi S.A. Transporte a Cita Médica de Empleado 5-10-20-50-001 1,900.00
129173 |26/10/2018 |Servicio de Taxi S.A. Transporte para Documentacién Varia 5-10-20-50-001 1,350.00
129166| 27/10/2018 |Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 3,390.00
129167 |27/10/2018 |Servicio de Taxi S.A. Transporte para reunion con cliente 5-10-20-50-001 1,265.00
129168 28/10/2018 |Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 2,000.00
129169 28/10/2018 |Servicio de Taxi S.A. Transporte para reunion con cliente 5-10-20-50-001 875.00
144613|29/10/2018| Estacién de Servicio Las Aguilas 5.R.L. |Gasolina - Vehiculo placa C1254512 5-10-10-08 10,000.00
1120( 30/10/2018|Farmacia Dr. Alivio S.A. Compra de medicamentos 5-10-20-20-001 165.00
129181| 1/11/2018|Parqueo Publico La Sabana S.A. Donacién de pollo KFC San José 5-10-10-10 1,000.00
13870 1/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A. Compra de Helado-mot.dentista 5-10-20-40-002 1,975.00
56| 1/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A. Pera Hule-Manilla Plastica 5-10-10-15 1,968.46
14160( 2/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A. Compra de palomitas 5-10-20-40-001 1,950.00
306| 9/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A. Materiales conector, cinta teflon etc 5-10-10-13 3,044.22
35070| 14/11/2018|Almacén El Surtidor S.A. Compra de Pint Spray verde/Papel regalo |5-10-10-15 2,000.00

Total | =SUMA( )
SUMA(namereo1; [nimero2]; ...}




Paso 3: presionar la tecla “enter”. El resultado debe ser 32,882.68

COMPARNIA DE AVIACION DE COSTA RICA S.A.

DETALLE GASTOS / Caja Chica

Factura |Fecha Proveedor Descripcion Cuenta Contable | Monto
10179| 26/10/2018 | Servicio de Taxi S.A. Transporte a Cita Médica de Empleado 5-10-20-50-001 1,900.00
129173 26/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para Documentacion Varia 5-10-20-50-001 1,350.00
129166 27/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 3,390.00
129167 27/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para reunién con cliente 5-10-20-50-001 1,265.00
129168 28/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 2,000.00
129169( 28/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para reunién con cliente 5-10-20-50-001 875.00
144613|29/10/2018 |Estacion de Servicio Las Aguilas S.R.L. |Gasolina - Vehiculo placa CL254512 5-10-10-08 10,000.00
1120/ 30/10/2018 |Farmacia Dr. Alivio S.A. Compra de medicamentos 5-10-20-20-001 165.00
129181 1/11/2018|Parqueo Piblico La Sabana S.A. Donacion de pollo KFC San José 5-10-10-10 1,000.00
13870| 1/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A. Compra de Helado-mot.dentista 5-10-20-40-002 1,975.00
56| 1/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A. Pera Hule-Manilla Plastica 5-10-10-15 1,968.46
14160| 2/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A. Compra de palomitas 5-10-20-40-001 1,950.00
306| 9/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A. Materiales conector, cinta teflon etc 5-10-10-13 3,044.22
35070| 14/11/2018| Almacén El Surtidor S.A. Compra de Pint Spray verde/Papel regalo |5-10-10-15 2,000.00
Total 32,882.68

b. Colocar el promedio de los gastos:

Paso 1: Insertar la formula “promedio”

Archivo  Inicio

Deshacer | Porta

Insertar

Disposicién de pagina

Férmulas

Fuente

COMPARIA DE AVIACION DE COSTA RICA S.A

Contabilidad - [ :|

$ - ) Formato
condicional ~

& Nimero

Dar formato E:
bla  celda ~

Hinsertar ~
= Eliminar «
[5] Formato ~

Celdas

DETALLE GASTOS / Caja Chica

Factura |Fecha Proveedor Descripcion Cuenta Contable |Monto
Bl 10179]26/10/2018|Servicio de Taxi 5.A. Transporte a Cita Médica de Empleado _[5-10-20-50-001 |  1,900.00
Bl 129173 26/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transparte para Documentacién Varia__ |5-10-20-50-001 |  1,350.00
129166/ 27/10/2018)| Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 3,390.00
129167 | 27/10/2018|Servicio de Taxi 5.A. Transporte para reunién con cliente 5-10-20-50-001 | 1,265.00
ER 129168 28/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transparte para compras diversas 5-10-20-50-001 | 2,000.00
[ 129169| 28/10/2018| Servicio de Taxi S.A. Transporte para reunidn con cliente 5-10-20-50-001 875.00
144613 | 29/10/2018|Estacion de Servicio Las Aguilas 5.R.L. | Gasolina - Vehiculo placa €L254512 5-10-10-08 10,000.00
1120| 30/10/2018|Farmacia Dr. Alivio S.A Compra de medicamentos 5-10-20-20-001 165.00
129181| 1/11/2018|Parqueo Piblico La Sabana S.A. Donacién de pollo KFC San José 5-10-10-10 1,000.00
13870| 1/11/2018|Pulperia La Abundancia 5.A. Compra de Helado-mot.dentista 5-10-20-40-002 | 1,975.00
56| 1/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A Pera Hule-Manilla Plastica 5-10-10-15 1,968.46
14160| 2/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A. Compra de palomitas 5-10-20-40-001 1,950.00
306| 9/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A. Materiales conectar, cinta teflon etc 5-10-10-13 3,044.22
35070/ 14/11/2018| Almacén El Surtidor 5.A. Compra de Pint Spray verde/Papel regalo_[5-10-10-15 2,000.00
Total 32,882.68

Promedio




Paso 2: seleccione el rango de datos sobre el cual se debera obtener el promedio:

BUSCARV

v [

=PROMEDIO(F5:F19)

C
1 COMPARIA DE AVIACION DE COSTA RICA S.A.

DETALLE GASTOS / Caja Chica

:\ Factura |[Fecha Proveedor Descripcion Cuenta Contable |Monro |
5 10179| 26/10/2018 |Servicio de Taxi 5.A. Transporte a Cita Médica de Empleado 5-10-20-50-001 1,900.00
[ 129173| 26/10/2018 |Servicio de Taxi S.A. Transporte para Documentacion Varia 5-10-20-50-001 1,350.00
il 129166|27/10/2018 |Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 3,390.00
Ll 129167 27/10/2018 |Servicio de Taxi 5.A. Transporte para reunion con cliente 5-10-20-50-001 1,265.00
Ell 129168| 28/10/2018 |Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 2,000.00
'8 120169 28/10/2018 |Servicio de Taxi S.A. Transporte para reunién con cliente 5-10-20-50-001 875.00
IRl 144613|29/10/2018 |Estacion de Servicio Las Aguilas S.R.L. |Gasolina - Vehiculo placa CL254512 5-10-10-08 10,000.00
2 1120| 30/10/2018 |Farmacia Dr. Alivio S.A. Compra de medicamentos 5-10-20-20-001 165.00
IE} 129181| 1/11/2018|Parqueo Publico La Sabana S.A. Donacién de pollo KFC San José 5-10-10-10 1,000.00
I8 13870| 1/11/2018|Pulperia La Abundancia 5.A. Compra de Helado-mot.dentista 5-10-20-40-002 1,975.00
15 56| 1/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A. Pera Hule-Manilla Plastica 5-10-10-15 1,968.46
I[5) 14160 2/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A. Compra de palomitas 5-10-20-40-001 1,950.00
17 306| 9/11/2018|Ferreteria Arregla Todo 5.A. Materiales conector, cinta teflon etc 5-10-10-13 3,044.22
I 35070 14/11/2018 | Almacén El Surtidor 5.A. Compra de Pint Spray verde/Papel regalo |5-10-10-15 2,000.00
E Total 32,882.68
0 Promedio =PROMEDIO( b

PROMEDIO(numero1; [nimero2]; ..)

Paso 3: presionar la tecla “enter”. El resultado debe ser 4,384.36

COMPARIA DE AVIACION DE COSTARICA S.A.

DETALLE GASTOS / Caja Chica

Factura |Fecha Proveedor Descripcion Cuenta Contable [Monto
10179 | 26/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte a Cita Medica de Empleado 5-10-20-50-001 1,900.00
129173 26/10/2018 |Servicio de Taxi S.A. Transporte para Documentacion Varia 5-10-20-50-001 1,350.00
129166| 27/10/2018 |Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 3,390.00
129167| 27/10/2018|Servicio de Taxi 5.A. Transporte para reunién con cliente 5-10-20-50-001 1,265.00
129168 | 28/10/2018|Servicio de Taxi 5.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 2,000.00
129169/ 28/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para reunidn con cliente 5-10-20-50-001 875.00
144613 | 29/10/2018|Estacion de Servicio Las Aguilas S.R.L. |Gasolina - Vehiculo placa CL254512 5-10-10-08 10,000.00
1120/ 30/10/2018 |Farmacia Dr. Alivio S.A. Compra de medicamentos 5-10-20-20-001 165.00
129181| 1/11/2018|Parqueo Publico La Sabana S.A. Donacién de pollo KFC San José 5-10-10-10 1,000.00
13870| 1/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A. Compra de Helado-mot.dentista 5-10-20-40-002 1,975.00
56| 1/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A. Pera Hule-Manilla Plastica 5-10-10-15 1,968.46
14160| 2/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A. Compra de palomitas 5-10-20-40-001 1,950.00
306| 9/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A. Materiales conector, cinta teflon etc 5-10-10-13 3,044.22
35070| 14/11/2018 |Almacén El Surtidor S.A. Compra de Pint Spray verde/Papel regalo [5-10-10-15 2,000.00
Total 32,882.68
Promedio 4,384.36




Ejercicio 2
a. Formula “lzquierda™

Paso 1: insertar la férmula “izquierda”

Insertar funcién

Orden de Compra Producto Buscar una funcion:
456901945410 Papel |:|. Escriba una breve descripcion de lo que desea hacer y, a continuacion, haga Ir
452131516210 Metales clicen Ir
458124942120 Pintura O seleccionar una categoria: | Todo v

458134912840 Moldes
457813791520 Neumaticos

Seleccionar una funcidn:

. INV.T.2C
457819702450 Aluminio 150, NUM.DE.SEMANA
457197348280 Vidrios ISOMITTED
451298643160 Telas |
. JERARGIUIA
457309108640 Alimentos JERARQUIAEQY
451279012740 Lubricantes JERARQUIAMEDIA

IZQUIERDA (texto;niim_de_caracteres)
Devuelve el nimero especificado de caracteres del principio de una cadena de texto.

Ayuda sobre esta funcion Cancelar

Paso 2: seleccionar los datos que se requieren en “texto” y la cantidad de digitos que
se requieren obtener. Para este caso la cantidad de digitos es 10:

« f|| =1zQuIERDA(A2;10)

B | C |
i Orden de Compra Producto
I 456901945410 Papel A2;10) ] Argumentos de funcién ? X
452131516210 Metales TEES
458124942120 Pintura

Texto | AZ = "456901945410"

458134912840 Moldes
457813791520 Neuméticos Nim_de_caracteres | 10]
457819702450 Aluminio = "4560019454"

I» =

= 10

457197348280 Vidrios Devuelve el nimero especificade de caracteres del principio de una cadena de texto.
451298643160 Telas

) 457309108640 Alimentos
451279012740 Lubricantes

Nim_de caracteres especifica el nimero de caracteres que se desea que IZQUIERDA extraiga. Si se omite, se asume

§ Resultado de la formula = 4563019454

b




Paso 3: dar clic en “aceptar”. Se debe mostrar el primer resultado con el valor de
4569019454

Jx || =IZQUIERDA(AZ;10)

B | C |

|l Orden de Compra Producto

2 456901945410 Papel |4569019454 _l
3 452131516210 Metales

4 458124942120 Pintura

5 458134912840 Moldes

€ 457813791520 Neumaticos

7 457819702450 Aluminio
8 457197348280 Vidrios
9 451298643160 Telas

10 457309108640 Alimentos
11 451279012740 Lubricantes

Jfx || =1ZQUIERDA(A2;10)

e

il Orden de Compra Producto
2 456901945410 Papel 4569019454
3 452131516210 Metales

4 458124942120 Pintura
5 458134912840 Moldes
£ 457813791520 Neumaticos

7 457819702450 Aluminio
8 457197348280 Vidrios
9 451298643160 Telas

10 457309108640 Alimentos
11 451279012740 Lubricantes




Paso 5: los resultados se deberan mostrar de la siguiente manera:

Orden de Compra Producto

456901945410 Papel 4569019454
452131516210 Metales 4521315162
458124942120 Pintura 4581249421

458134912840 Moldes 4581349128
457813791520 Neumaticos 4578137915
457819702450 Aluminio 4578197024
457197348280 Vidrios 4571973482
451298643160 Telas 4512986431
457309108640 Alimentos 4573091086
451279012740 Lubricantes 4512790127

b. Férmula “Derecha”:

Paso 1: insertar la férmula “derecha”:

Insertar funcién

456901945410 Papel |= | Buscar una funcion:

452131516210 Metales Derecha Ir
458124942120 Pintura
458134912840 Moldes O seleccionar una categoria: | Recomendada ~

457813791520 Neumaticos
457819702450 Aluminio
457197348280 Vidrios

Seleccionar una funcidn:

DERECHA

BIT.DESPLDCHA
451298643160 Telas DECIMAL I
. DESREF
457309108640 Allmfentos DISTR.CHI
451279012740 Lubricantes DISTR.CHICUAD.CD
DISTR.F

DERECHA(texto;nim_de_caracteres)
Devuelve el nimero especificado de caracteres del final de una cadena de texto.

Ayuda sobre esta funcion Cancelar

Paso 2: seleccionar los datos que se requieren en “texto” y la cantidad de digitos que
se requieren obtener. Para este caso la cantidad de digitos es 2:



wesllgLer | runepepcies iy ' ueie

DERECHA | i " fx|| =DERECHA(A16;2)

B | c |

LEY Orden de Compra Producto

Argumentos de funcién ? X

16| 456901945410 Papel 16;2) 1

17 452131516210 Metales DERECHA

18 458124942120 Pintura Texto  Al6 4+ = 455001945410

19 458134912840 Moldes NGm_de_caracteres | 2] -

20 457813791520 Neuméticos

21 457819702450 Aluminio s i

22 457197348280 Vidrios Devuelve el nimero especificado de caracteres del final de una cadena de texto.

23 451298643160 Telas Nidm_de_caracteres especifica el nimero de caracteres que se desea extraer; si se omite, se asume 1.

24 457309108640 Alimentos
25 451279012740 Lubricantes

Resultado de la férmula = 10

28 Ayuda sobre esta funcién Aceptar Cancelar
e

=DERECHA(A16;2

e

el Orden de Compra Producto
T6 456901945410 Papel |1[] _l
17 452131516210 Metales

18 458124942120 Pintura

19 458134912840 Moldes

20 457813791520 Neumaticos
21 457819702450 Aluminio
22 457197348280 Vidrios

23 451298643160 Telas

24 457309108640 Alimentos
25 451279012740 Lubricantes

fx || =DERECHA(A16;2)

e

|l Orden de Compra Producto
16 456901945410 Papel 10
17 452131516210 Metales

18 458124942120 Pintura

19 458134912840 Moldes

20 457813791520 Neumaticos
21 457819702450 Aluminio
22 457197348280 Vidrios

3 451298643160 Telas

24 457309108640 Alimentos
25 451279012740 Lubricantes




Paso 5: los resultados se deberan mostrar de la siguiente manera:

Orden de Compra

Producto

16 456901945410 Papel 10
17 452131516210 Metales 10
8 458124942120 Pintura 20
19 458134912840 Moldes 40
20 457813791520 Neumaticos 20
21 457819702450 Aluminio 50
22 457197348280 Vidrios 30
23 451298643160 Telas 60
24 457309108640 Alimentos 40
25 451279012740 Lubricantes 40
Ejercicio 3

a. Formula “Concatenar”:

Paso 1: insertar la férmula “concatenar”:

e

uuuuu

Orden de Compra |Cantidad |Producto
4571249245 10|Papel =
4502179512 45| Metales
4582108423 20|Pintura
4532862171 65|Moldes
4871351206 10| Neumdticos
4701201531 75| Aluminio
4521943075 90|Vidrios
4612702192 40|Telas
4945010501 30|Alimentos
4913701462 20(Lubricantes

Insertar funcion
Buscar una funcién:

concatenar

O seleccionar una categoria: Recomendada

Seleccionar una funcién:

COMNCATENAR

CONCATENAR(textol;texto2;...)
Une varios elementos de texto en uno solo.

Ayuda sobre esta funcién

Paso 2: seleccionar los datos a concatenar. Para este caso se debe seleccionar la

columna “A” en texto 1 y la columna “B” en texto 2:




e ﬂ =CONCATENAR(A2;B2)

Orden de Compra |Cantidad ‘Praductu Argumentos de funcién ? X
4571249245 10! Papel AR(A2;B2) |
4502179512 45[Metales CORCRICRAR
4582108423 20|Pintura Textol | A2 4 | = "4571249245"
4532862171 65 |Moldes Texto? |82 FY T
4871351206 10|Neumaticos
Texto3 *
4701201531 75 |Aluminio
4521943075 90| Vidrios
4612702192 40|Telas
4945010501 30|Alimentos = isrinsonsiot
4913701462 20|Lubricantes Une varios elementos de texto en uno solo.

Texto2: textoltexto2..son entre 1y 255 elementos de texto que se unirdn en un solo elemento y que
pueden ser texto, cadenas, nimeros o referencias simples de celdas.

Resultado de la formula = 457124924510

s sobe et tunci cancaer

Paso 3: dar clic en “aceptar’. Se debe mostrar el primer resultado con el valor de
457124924510:

457124924510

jll Orden de Compra |Cantidad |Producto

2 4571249245 10(Papel 457124924510
3 4502179512 45| Metales

4 4582108423 20|Pintura

5 4532862171 65(Moldes

6 4871351206 10|Neumaticos
7 4701201531 75 [Aluminio

8 4521943075 90|Vidrios

9 4612702192 40| Telas

10 4945010501 30|Alimentos
11 4913701462 20| Lubricantes

=CONCATENAR(A2;B2)
c | D
jll Orden de Compra |Cantidad |Producto
2 4571249245 10(Papel 457124924510
3 4502179512 45| Metales
4 4582108423 20|Pintura
5 4532862171 65(Moldes
6 4871351206 10|Neumaticos
7 4701201531 75 [Aluminio
8 4521943075 90|Vidrios
9 4612702192 40| Telas
10 4945010501 30|Alimentos
11 4913701462 20| Lubricantes
12

Paso 5: los resultados se deberan mostrar de la siguiente manera:



LA |

o T BN =

|

(o]
O

g

Orden de Compra |Cantidad | Producto

4571249245 10|Papel 457124924510

4502179512 45| Metales 450217951245

4582108423 20|Pintura 458210842320

4532862171 65|Moldes 453286217165

4871351206 10|Neumaticos |487135120610

4701201531 75| Aluminio 470120153175

4521943075 90| Vidrios 452194307590

4612702192 40| Telas 461270219240

10
11

4945010501 30|Alimentos (494501050130

4913701462 20| Lubricantes (491370146220

Ejercicio 4

a.

Férmula “Sumar.SI” para determinar la sumatoria de la cuenta contable 5-10-
20-50-001

Paso 1: insertar la férmula “Sumar.Si”:

DETALLE GASTOS / Caja Chica

Pl Foctura |Fecha Proveedor Descripci Cuenta Contable |[Monto

Bl 10179 26/10/2018servicio de Taxi S.A. Transporte a Cita Médica de Empleado __|5-10-20-50-001 | _1,900.00 i

[l 129173 26/10/2018 [Servicio de Taxi S.A. Transporte para Documentacidn Varia___|5-10-20-50-001 | _1,350.00

[l 129166] 27/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5102050-001 | 3,390.00 Recomendada -

Fl 120167 27/10/2018senvicio de Taxi S.A. Transporte para reunién con cliente 5-10-20-50-001 | 1,265.00

Ell 120168 28/10/2018 [Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 | _2,000.00 —

00 129169 28/10/2018Senvicio de Taxi S.A. Transporte para reunién con cliente 5-10-20-50-001 875.00 COMAPRODUCTO

[El 144613] 20/10/2018|Estacién de Servicio Las Aguilas S.R.L. |Gasolina - Vehiculo placa C1254512 5-10-10-08 10,000.00
[Pl 1120|30/10/2018|Farmacia Dr. Alivio S.A. Compra de medi 5.102020-001 165.00 SUMARSLCONJUNTO

BN 120181] 1/11/2018|Parqueo Publico La Sabana S.A. Donacién de pollo KFC San José 510-10-10 1,000.00

7] 13870| 1/11/2018Pulperia La Abundancia S.A. Compra de Helado-mot.dentista 5-10-20-40-002 | 1975.00

15 56| 1/11/2018|Ferreteria Arregla Todo 5.A. Pera Hule-Manilla Plastica 5-10-10-15 1,968.46 LIl e I T o)

[ 14160] 2/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A. Compra de palomitas 5-10-20-40-001 | 1,950.00 Suma [as celdas que cumplen determinado criterio o condicion

[l 305| 9/11/2018]Ferreteria Arregla Todo S.A. Materiales conector, cinta teflon etc 5-10-10-13 304422

[F] 35070] 14/11/2018] Almacén El surtidor 5.A. Compra de Pint Spray verde/Papel regalo |5-10-10-15 2,000.00

19|

0| Sumatoria cuenta contable 5-10-20-50-001 - 1 | ayuda sobre esta funcion Aceptar omar e
o Sumatoria cuenta contable 5-10-10-15

Paso 2: seleccionar los datos requeridos. Para este caso los datos necesarios son:

Rango: Se selecciona la base de datos donde se encuentra el valor en la cual
se debe cumplir el condicional. Para este caso se selecciona desde la celda
E5 hasta la celda E18.

Criterio: Se refiere a la condicion a cumplir para hacer la sumatoria. En este
caso se selecciona la celda E5 ya que contiene el nUmero de la cuenta
contable que se necesita para este ejercicio.

Rango_Suma: Es el rango/Columna en la cual estan los datos numéricos a

sumar. Para este caso se selecciona desde la celda F5 hasta la celda F18.



=SUMAR.SI(E5:E18;ES;F5:F18)

3 DETALLE GASTOS / Caja Chica Gekco g
0 7octura [Fecha Proveedor Descripcion Cuenta Contable |Monto SUMARS!
Bl 10179 26/10/2018 |Servicio de Taxi S.A. Transporte a Cita Médica de Empleado |5-10-20-50-001 1,900.00 Range 510 + (£5-10-20-50-D01°5-10-20-50-001°5-10-20-50
[ 120173 26/10/2018 |Servicio de Taxi S.A. Transporte para Documentacion Varia 5-10-20-50-001 1,350.00
129166| 27/10/2018 Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5102050001 | 3,390.00 o | El
129167 | 27/10/2018 |Servicio de Taxi 5.A. Transporte para reunién con cliente |5-10-20-50-001 1,265. 00! Rango suma  F5F18 E s 00:875:10000:165:1000
129168| 28/10/2018 Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 2,000.00 a7s0
B 120169 28/10/2018 Servicio de Taxi S.A. Transporte para reunién con cliente 5-10-20-50-001 B75.00 | | suma las ceidas que cumplen determinado erltrie o condicién.
144613 | 29/10/2018 |Estacién de Servicio Las Aguilas 5.R.L. |Gasolina - Vehiculo placa CL254512 5-10-10-08 10,000.00
Rango s el rango de celdas que desea evaluar.
2 1120| 30/10/2018 | Farmacia Dr. Alivio S.A. Compra de medicamentos 5-10-20-20-001 165.00
Y 120181] 1/11/2018[Parqueo Piblico La Sabana 5.A. Donacion de pollo KFC San José 5-10-10-10 1,000.00
13870| 1/11/2018|Pulperia La Abundancia 5.A Compra de Helado-mot.dentista 5-10-20-40-002 | 1,975.00
15 56| 1/11/2018|Ferreteria Amregla Todo S.A. Pera Hule-Manilla Pléstica 5-10-10-15 1,968.46 Resultada de lafarmula = 10780
R 14160 2/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A Compra de palomitas 5-10-20-40-001
BBl 305] 5/11/2018[Ferreteria Arregla Todo 5.A. Materiales conector, cinta teflon etc 5-10-10-13 —_— ot Coneear
Wl 35070 14/11/2018 | Almacén El Surtidor 5.A. Compra de Pint Spray verde/Papel regalo  |5-10-10-15
19
20 Sumatoria cuenta contable 5-10-20-50-001(18;£5;F5:F18) |

Paso 3: dar clic en aceptar. El resultado de esta sumatoria debera ser 10,780.00:

=SUMAR.SI(E5:E18;E5;F5:F18)

DETALLE GASTOS / Caja Chica

.3 Factura [Fecha Proveedor Descripcion Cuenta Contable |Monto

5 10179| 26/10/2018 |Servicio de Taxi S.A. Transporte a Cita Médica de Empleado 5-10-20-50-001 1,900.00
9 129173|26/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para Documentacion Varia 5-10-20-50-001 1,350.00
V@l 129166|27/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 3,390.00
il 129167|27/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para reunién con cliente 5-10-20-50-001 1,265.00
EM 129168|28/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 2,000.00
08 129169|28/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para reunidn con cliente 5-10-20-50-001 875.00
[ 144613|29/10/2018|Estacién de Servicio Las Aguilas S.R.L. |Gasolina - Vehiculo placa CL254512 5-10-10-08 10,000.00
12 1120| 30/10/2018|Farmacia Dr. Alivio S.A. Compra de medicamentos 5-10-20-20-001 165.00
[E} 129181 1/11/2018|Parqueo Publico La Sabana S.A. Donacién de pollo KFC San José 5-10-10-10 1,000.00
[ 13870| 1/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A. Compra de Helado-mot.dentista 5-10-20-40-002 1,975.00
15 56| 1/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A. Pera Hule-Manilla Plastica 5-10-10-15 1,968.46
I} 14160| 2/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A. Compra de palomitas 5-10-20-40-001 1,950.00
|17 306| 9/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A. Materiales conector, cinta teflon etc 5-10-10-13 3,044.22
[} 35070|14/11/2018|Almacén El Surtidor S.A. Compra de Pint Spray verde/Papel regalo  |5-10-10-15 2,000.00
19

) Sumatoria cuenta contable 5-10-20-50-001 10,780.00

M Sumatoria cuenta contable 5-10-10-15

b. Férmula “Sumar.SI”
10-15:

sumatoria de la cuenta contable 5-10-

para determinar la

Paso 1: insertar la férmula “Sumar.Si”:

Insertar funcién ? X
DETALLE GASTOS / Caja Chica i

Factura|Fecha Proveedor Descripcion Cuenta Contable |Monto B I e

10179] 26/10/2018Servicio de Taxi S.A. Transporte a Cita Médica de Empleado 5-10-20-50-001 | 1,900.00 5:’::3‘ una breve descripcion de lo que desea hacer y, a continuacion, haga [3
129173 26/10/2018 Servicio de Taxi S.A. Transporte para Documentacin Varia __|5-10-20-50-001 | 1,350.00
129166 27/10/2018 Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 510-2050-001 | 3,300.00 | O seleccionar una categorisi| Usadas recientemente ~
129167| 27/10/2018 Servicio de Taxi 5.A. Transporte para reunién con cliente 5-10-20-50-001 | 1,265.00 | | Seleccionar una funcion:
129168| 28/10/2018 Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 | 2,000.00
129169| 28/10/2018Servicio de Taxi S.A. Transporte para reunién con cliente 5-10-20-50-001 875.00
144613 29/10/2018 Estacion de Servicio Las Aguilas S.R.L. |Gasolina - Vehiculo placa CL254512 5-10-10-08 10,000.00

1120{ 30/10/2018 |Farmacia Dr. Alivio S.A. Compra de medicamentos 5-10-20-20-001 165.00
129181| 1/11/2018|Parqueo Piblico La Sabana S.A. Donacién de pollo KFC San José 5-10-10-10 1,000.00 RANGO.PERCENTILINC
RANGO.PERCENTILEXC
13870| 1/11/2018|Pulperia La iaS.A. Compra de Helado-mot.dentista 5-10-20-40-002 | 1,975.00 | ¢ o0 B o
56] 1/11/2018|Ferreteria Arregla Todo 5.A. Pera Hule-Manilla Plastica 5-10-10-15 1,968.46 suna las celdas que cumplen determinado criterio o condicon
14160| 2/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A. Compra de palomitas 5-10-20-40-001 | 1,950.00
306| 9/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A. Materiales conector, cinta teflon etc 5-10-10-13 3,044.22
35070] 14/11/2018|Almacén El Surtidor S.A. Compra de Pint Spray verde/Papel regalo  |5-10-10-15 2,000.00
Sumatoria cuenta contable 5-10-20-50-001 Ayuda sobre esta funcién Aceptar Cancelar
Sumatoria cuenta contable 5-10-10-15  |= |

Paso 2: seleccionar los datos requeridos. Para este caso los datos necesarios son:




e Rango: Se selecciona la base de datos donde se encuentra el valor en la cual

se debe cumplir el condicional. Para este caso se selecciona desde la celda
E5 hasta la celda E18.

e Criterio: Se refiere a la condicién a cumplir para hacer la sumatoria. En este

caso se selecciona la celda E5 ya que contiene el nimero de la cuenta

contable que se necesita para este ejercicio.

e Rango_Suma: Es el rango/Columna en la cual estan los datos huméricos a

sumar. Para este caso se selecciona desde la celda F5 hasta la celda F18.

 Jfr|| =SUMAR.SI(ES:E18;E15;F5:F18)

T

3 DETALLE GASTOS / Caja Chica

Tl Factura [Fecha Praveedor Descripcion Cuenta Contable [Monta ___ | P 5
[l 10175(26/10/2018]Servicio de Taxi 5.A. Transporte a Cita Médica de Empleado  |5-10-20-50-001 | 1,900.00

[l 129173( 26/10/2018 [Senvicio de Taxi S.A. Transporte para Documentacién Varia  |5-10-20-50-001 | 1,350.00 | SUMaRsI

Il 129166| 27/10/2018 |Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 3,390.00 Rango | ESEIE 4| = [5-10-20-50-0017"5+10-20-50-001"5:
N 120167 27/10/2018 [Servicic de Taxi S.A. Transporte para reunion can cliente 5-10-20-50-001 1,265.00 | iy [ ry

Bl 129168( 28/10/2018 |Servicio de Taxi 5.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 | 2,000.00

{6l 129169] 28/10/2018 Senvicio de Taxi S.A Transporte para reunién con cliente 5-10-20-50-001 875.00 Rangosuma | P18 * o o T 10O
IRl 144613| 29/10/2018 |Estacion de Servicio Las Aguilas 5.R.L. |Gasolina - Vehiculo placa €1254512 5-10-10-08 10,000.00 = 396846

12 1120| 30/10/2018|Farmacia Dr. Alivio 5.A. Compra de medicamentos 5-10-20-20-001 165.00 | Suma las celdas que cumplen determinado criterio o condicion.

Y 129181] 1/11/2018]Parqueo Piblico La Sabana 5.A. Donacién de pollo KFC San José 5-10-10-10 1,000.00 T T e e

[BY 13870] 1/11/2018]Pulperia La Abundancia S.A. Compra de Helado-mot.dentista 5-10-20-40-002 | 1,975.00

15 56| 1/11/2018 Ferreteria Arregla Todo S.A. Pera Hule-Manilla Pléstica 5-10-10-15 1,968.46

[ 14160| 2/11/2018|Pulperia La Abundancia 5.A. Compra de palomitas 5-10-20-40-001 1,850.00 |

17 306| 9/11/2018|Ferreteria Arregla Todo 5.A. Materiales conector, cinta teflon etc 5-10-10-13 3,044,232 | Resutado de la formula =

IEY 35070[14/11/2018]AImacén El Surtidor 5.A Compra de Pint Spray verde/Papel regalo |5-10-10-15 200000 , et funcidn = -
19

20 Sumatoria cuenta contable 5-10-20-50-001 10,780.00

7 Sumatoria cuenta contable 5-10-10-15  [18,F15;F5:F18)

=SUMAR.SI(E5:E18;E15;F5:F18)

DETALLE GASTQS / Caja Chica

L Factura |Fecha Proveedor Descripcion Cuenta Contable |Monto

Bl 10179|26/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte a Cita Médica de Empleado 5-10-20-50-001 1,900.00
(W 129173 26/10/2018|Servicio de Taxi 5.A. Transporte para Documentacién Varia 5-10-20-50-001 1,350.00
I 129166|27/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 3,390.00
M 129167 | 27/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para reunién con cliente 5-10-20-50-001 1,265.00
EM 129168 |28/10/2018|Servicio de Taxi S.A. Transporte para compras diversas 5-10-20-50-001 2,000.00
{18 129169 28/10/2018|Servicio de Taxi 5.A. Transporte para reunién con cliente 5-10-20-50-001 875.00
(AW 144613|29/10/2018|Estacién de Servicio Las Aguilas S.R.L. |Gasolina - Vehiculo placa CL254512 5-10-10-08 10,000.00

2 1120| 30/10/2018|Farmacia Dr. Alivio S.A. Compra de medicamentos 5-10-20-20-001 165.00
{EJ 129181| 1/11/2018|Parqueo Publico La Sabana S.A. Donacion de pollo KFC San José 5-10-10-10 1,000.00
{8 13870| 1/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A. Compra de Helado-mot.dentista 5-10-20-40-002 1,975.00
15 56| 1/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A. Pera Hule-Manilla Plastica 5-10-10-15 1,968.46
i 14160| 2/11/2018|Pulperia La Abundancia S.A. Compra de palomitas 5-10-20-40-001 1,950.00
17 306| 9/11/2018|Ferreteria Arregla Todo S.A. Materiales conector, cinta teflon etc 5-10-10-13 3,044.22
B8 35070|14/11/2018|Almacén El Surtidor S.A. Compra de Pint Spray verde/Papel regalo  |5-10-10-15 2,000.00
19
20 Sumataria cuenta contable 5-10-20-50-001 10,780.00
21 Sumatoria cuenta contable 5-10-10-15 3,968.46




Ejercicio 5
a. Formula “Buscar V.

Paso 1: insertar la féormula “Buscar V”:

= Insertar fi ? X
Ne Clasede | Importe |Moneda |Orden de neeriariuncion

[l ¢ documento |Orden de Compra |Manto documento _|documenta Compra Buscar una funciér:
5400699659 65204183448] 39,917.03 5400699659 [ RN 3807087 [USD__ |- o .
5400699660 6204154453 20,127.83 5400699660 |RN 41,650.62 [USD
5400699661 5204156386] _2,502.08 5400699661 |RN 37,029.16 |USD Py [P—
5400699662 5204154453] 40,901.28 5400699662 |RN 39,009.60 |USD
Seleccionar una funcién:
5400699766 5204154453] 38,183.72 5400699766 |RN 37,083.28 |USD
5400699768 6204156386| 21,340.50 5400699768 | RN 39,595.50 |USD ::jggf:ﬁ
5400699824 6204154457] 4,932.10 5400700005 [RN 37,228.90 |UsD
5400699825 5204171029] 10,579.46 5400699824 |RN 61,637.00 |USD BUSCARX
5400699828 5204154468] 2,740.18 5400699825 RN 60,357.65 |USD e consunTo
5400700005 5204156386] 37,574.07 5400699828 |RN 50,539.70 |USD TEXTOANTES

BUSCARV valor |

Busca un valor en la primera columna de la zquierda de una tabla y luego devuelve un valor en la
misma fila desde una columna especificada. De forma predeterminada, Ia tabla se ordena de forma
ascendente.

Paso 2: seleccionar los datos requeridos. Para este caso los datos necesarios son los
siguientes:

e Valor Buscado: Es el dato llave entre las bases de datos. En este caso se
selecciona la celda F2.

e Matriz Tabla: Es el rango de la base de datos en la cual estaran los valores a
buscar. En este caso se seleccionan todos los datos desde la celda A2 hasta
la celda B11. Importante en este punto es agregar los simbolos de ddlar ($)
tanto a la celda A como a la B para que el rango se mantenga
permanentemente, de lo contrario los datos seleccionados se moveran al
arrastrar la formula. Esta seccion debera leerse de la siguiente manera:
$A$2:$B$11

e Indicador de columna: Es el numero de columna en la cual se encuentra el
valor buscado. En este caso se colocara un 2 ya que el dato buscado se
encuentra en la segunda columna de los datos seleccionados.

e Rango: Se coloca el numero 0.

T T e o i o e R
= 2=

Resultade de la formula = 5204183448

&yuda sobre esta funcién Aceptar




Paso 3: dar clic en aceptar. El resultado de esta primera operaciéon debe ser
6204183448:

Jfx || =BUSCARV(F2;5A%$2:5B%11;2;0)

]

|l N2 documento |Orden de Compra |Monto

Z_ 5400699659 6204183448| 39,917.03
3 5400699660 6204154453| 20,127.83
1 5400699661 6204156386| 2,502.08
5 5400699662 6204154453| 40,901.28
5 5400699766 6204154453| 38,183.72
7 5400699768 6204156386| 21,340.50
3 5400699824 6204154457 4,932.10
3 5400699825 6204171029| 10,579.46
0 5400699828 6204154468 2,740.18
1 5400700005 ©6204156386| 37,574.07

N2 Clase de Importe Moneda |Orden de
documento |documento Compra
5400699659 RN 38,070.87 |USD 6204183448
5400699660 |RN 41,659.62 |USD

5400699661 (RN 37,929.16 |USD

5400699662 RN 39,009.60 [USD

5400699766 |RN 37,983.28 |USD

5400699768 |RN 39,595.50 |USD

5400700005 (RN 37,228.90 |USD

5400699824 |RN 61,637.00 |USD

5400699825 |RN 60,357.65 |USD

5400699828 RN 59,539.70 |USD

ll N2 documento |Orden de Compra | Monto

| 5400699659 6204183448| 39,917.03
5400699660 6204154453| 20,127.83
5400699661 6204156386 2,502.08
5400699662 6204154453| 40,901.28
5400699766 6204154453| 38,183.72
5400699768 6204156386 21,340.50
5400699824 6204154457| 4,932.10
5400699825 6204171029| 10,579.46

) 5400699828 6204154468| 2,740.18

| 5400700005 6204156386| 37,574.07

N2 Clase de Importe Moneda | Orden de
documento |documento Compra
5400699659 (RN 38,070.87 |USD 6204183448
5400699660 RN 41,659.62 |USD

5400699661 RN 37,929.16 |USD

5400699662 (RN 39,009.60 |USD

5400699766 RN 37,983.28 |USD

5400699768 RN 39,595.50 |USD

5400700005 RN 37,228.90 |USD

5400699824 RN 61,637.00 |USD

5400699825 RN 60,357.65 |USD

5400699828 RN 59,539.70 |USD

N2 documento |Orden de Compra |Monto
5400699659 6204183448| 39,917.03
5400699660 6204154453| 20,127.83
5400699661 6204156386| 2,502.08
5400699662 6204154453| 40,901.28
5400699766 6204154453| 38,183.72
5400699768 6204156386| 21,340.50
5400699824 6204154457 4,932.10
5400699825 6204171029| 10,579.46
5400699828 6204154468| 2,740.18
5400700005 6204156386| 37,574.07

Ne Clase de Importe Moneda |Orden de

documento |documento Compra

5400699659 RN 38,070.87 |USD 6204183448
5400699660 RN 41,659.62 |USD 6204154453
5400699661 RN 37,929.16 |USD 6204156386
5400699662 RN 39,009.60 |USD 6204154453
5400699766 |RN 37,983.28 (USD 6204154453
5400699768 |RN 39,595.50 (USD 6204156386
5400700005 |RN 37,228.90 (USD 6204156386
5400699824 RN 61,637.00 |USD 6204154457
5400699825 RN 60,357.65 |USD 6204171029
5400699828 RN 59,539.70 |USD 6204154468




Resolucion de ejercicios sobre Tablas Dinamicas
Ejercicio 1: Tablas dindmicas.

a. Creacion del cuadro resumen con la sumatoria de los documentos de ingreso
en aduanas.

Paso 1: insertar una tabla dindmica:

Archivo Inicio Insertar Disposicion de

‘ Tabla  Tablas dindmicas Tabla llustrac

dinamica ¥ recomendadas N

Tablas

Paso 2: seleccionar los datos que se requieren para la tabla dinamica. Para una mayor
facilidad en la manipulacion de los datos se recomienda seleccionar la opcion de
colocar la tabla dinamica en una nueva hoja de célculo. Luego dar clic en “Aceptar"

[Némerode |Nombre del Acreedor N° Factura NeRegistro | Clase de Monto  |Moneda [Orden de | Documento de.

| Acreedor registro compra___|ingreso en Aduanas

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 40911330 1200689636 |FA 644,48 [USD 7004008880 (220721G04001090Y |  Tabla dinamica desde Ia tabla o el rango ? x
3004651 |La Casa de las Semillas S.A. 45011331 1200689638 |FA 40433 [usD _ [7004012987 [220731G04001090Y

3 Seleccionar una tabla o rango

4004651 [La Casa de las Semillas SA. 95011333 1200689641 |FA 541.65 [USD _ |7004076727 [220731G04001090Y

4004651 |La Casa de las Semillas S.A. 70911334 1200689642 [FA 7,864.17 USD___|7004012987 [220731604001090Y Tabla o rango: | Tablas dindmicas15S 51524 t
4004651 | La Casa de las Semillas SA. 32911340 1200689653 |FA 26086 |USD | 7004115848 |220731604001090Y |  Elia dondie desea colocar a tabla dinamica

4004651 [La Casa de las Semillas SA. 41911342 1200689654 _|FA 903.31 [UsD 7004008880 |220731G04001090Y © Nueva hoja de cilculo

4004651 [La Casa de las Semillas SA. 80911349 1200689688 |FA 583.51 [USD  |7004012987 [220731G04001090Y O Hojo de cilaulo wistente

4004651 |La Casa de las Semillas S.A. 12911356 1200689695 |FA 27.47 |USD _ |7004115848 |220731604001090Y -

A Ubicacién: | Tablas dinamicastSNS6 t
4004651 |La Casa de las Semillas S.A. 45915018 1200691065 |FA 2582 |USD _ |7004008880 [220731G04001348U

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 11915019 1200691066 |FA 7,077.44 [USD__ |7004076727 [220731604001348U | | EliR si quiere analizar varias tablas

3004651 |La Casa de las Semillas S.A. 10915020 1200691067 |FA 1,77454 |UsD___ |7004098588 |220731604001348U | () Agregar estos datos al Modelo die datos

14004551 La Casa de [as Semillas SA. 40915021 1200691068 |FA 272.37 [usD __ [7004098588 [220731G04001348U p—
4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 60915024 1200691069 |FA 3,462.92 [USD___|7004098588 [220731604001348U

4004651 |La Casa de las Semillas S.A. 70915025 1200691070 |FA 361.38 [USD __ |7004076727 [220731G04001348U

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 45915022 1200691071 |FA 178.60 [USD  |7004115848[220731604001348U

4004651 [La Casa de las Semillas SA. 65915026 1200691072 |FA 886.34 [USD  [7004012987|220731G04001348U

4004651 |La Casa de las Semillas S.A. 45915023 1200691073 |FA 11063 |USD  |7004115848 |220731G04001348U

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 85015028 1200691074 _|FA 591.28 [UsD _ [7004076727 [220731G04001348U

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 25015027 1200691076 |FA 85353 [UsD _ [7004076727220731G04001348U

4004651 |La Casa de las Semillas S.A. 91915029 1200691077 |FA 363.29 [UsD _ [7004076727[220731G04001348U

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 37915031 1200691079 |FA 353.59 [usD _ [7004115848]220731604001348U

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 94915030 1200691080 _|FA 7,206.97 [USD___|7004012987 [220731604001348U

[4004651___|La Casa de las Semillas S.A. 60915742 1200691243 _[FA 71485 [UsD___ 7004076727 220731G040013735

Paso 3: arrastrar la informacion necesaria a los campos correspondientes. Para este
caso la informacion necesaria sera:
- Filas: Documento de ingreso en Aduanas

- Valores: monto.



M

Campos de tabla dinamica ~

Seleccionar campos para agregar al informe:

Buscar

[ | N° Registro

[ ] Clase de registro
v Monto

[ ] Moneda

[ | Orden de compra

~ Documento de Ingreso en Aduanas

Mas tablas...

Y Filtros Il Columnas

2 Valores

Documento de Ingreso... Suma de Monto

Paso 4: la tabla dinAmica deberd mostrarse la siguiente manera:

Etiquetas de fila ~| Suma de Monto

220731G04001090Y 11,229.78
220731G04001348U 23,518.70
220731G040013735 714.85

Total general 35,463.33




b. Creacion del cuadro resumen con la cantidad de facturas que contiene cada
orden de compra.

Paso 1: insertar una tabla dindmica:

Archiva Inicic Insertar Disposicion de

[ R i =

Tabla  Tablas dindmicas Tabla llustrat
dinamica ¥ recomendadas N

Tablas

Paso 2: seleccionar los datos que se requieren para la tabla dinamica. Para una mayor
facilidad en la manipulacion de los datos se recomienda seleccionar la opcion de
colocar la tabla dinamica en una nueva hoja de calculo. Luego dar clic en “Aceptar”

[Nimero de |Nombre del Acreedor N° Factura Ne Registro | Clase de Monto  |Moneda [Orden de | Documento de.

| Acreedor registro compra Ingreso en Aduanas

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 40911330 1200689636 |FA 644.48 [UsD _ |7004008880[220731604001090Y | | Tabla dinamica desde la tabla o el rango ? X
4004651 _|La Casa de las Semillas 5.4, 45911331 1200689638 _|FA 50433 [USD 7004012987 |220731G04001090Y § | oo

4004651 _[La Casa de las Semillas SA. 95911333 1200689641 |FA 541.65 [USD _ |7004076727 [220731G04001090Y

4004651 |La Casa de las Semillas S.A. 70911334 1200689642 |FA 7,864.17 |USD _ |7004012987 [220731604001090Y Tabla 0 rango: | Tablas dinamicss15451:51524| t
4004651 |La Casa de las Semillas SA. 32911340 1200689653 |FA 260.86 |USD  |7004115848|220731G04001090Y | | Elja dénde desea colocar la tabla dindmica

4004651 [La Casa de las Semillas SA. 41911342 1200689654 |FA 90331 [UsD _ [7004008880220731G04001090Y O Nueva hoja de cslculo

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 80011349 1200689688 |FA 58351 [USD _ |7004012987 [220731G04001090Y e ——

4004651 |La Casa de las Semillas S.A. 12911356 1200689695 |FA 27.47 |USD___ |7004115848 | 220731604001090Y .

A Ubicacién: | Tablas dinamicas'1SN$6 *
4004651 [La Casa de las Semillas SA. 45915018 1200691065 |FA 2582 |USD___|7004008880 |220731G04001348U

34004651 La Casa de las Semillas S.A. 11915019 1200691066 |FA 7,077.44 |USD 7004076727 |220731G04001348Y |} | Flia si quiere analizar varias tablas

[4004651 _|La Casa de las Semillas S.A. 10915020 1200691067 |FA 1,77454 [USD 7004098588 |220731G04001348U (0 Agregar estos datos al Modelo de datos

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 40915021 1200691068 |FA 27237 [UsD _ [7004098588|220731G04001348U concelar
4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 60915024 1200691069 |FA 3,462.92 |USD  |7004098588 [220731604001348U

3004651 |La Casa de las Semillas S.A. 70915025 1200691070 |FA 361.38 [UsD _ [7004076727 [220731G04001348U

2004651 |1 Casa de las Semillas S.A. 45015022 1200691071 |FA 178.60 [USD _ |7004115848 |220731604001348U

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 65015026 1200691072 |FA 886.34 [USD _ |7004012987 [220731G04001348U

4004651 |La Casa de las Semillas S.A. 45915023 1200691073 |FA 11063 [USD__ |7004115848|220731G04001348U

4004651 [La Casa de las Semillas 5.A. 85915028 1200691074 _|FA 591.28 [USD __|7004076727 [220731G04001348U

4004651 [La Casa de las Semillas SA. 25915027 1200691076 |FA 853.53 [USD  [7004076727[220731604001348U

4004651 |La Casa de las Semillas S.A. 91915029 1200691077 |FA 363.29 [UsD  [7004076727220731G04001348U

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 37915031 1200691079 |FA 353.59 [UsD  [7004115848|220731G04001348U

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 94915030 1200691080 |FA 7,206.97 [USD___|7004012987 [220731604001348U

[3004651___|La Casa de las Semillas S.A. 60915742 1200691243 |FA 714:85 [UsD___ |7004076727|2207231G040013735

Paso 3: arrastrar la informacion necesaria a los campos correspondientes. Para este
caso la informacion necesaria sera:
- Filas: Documento de ingreso en Aduanas

- Valores: monto.



Campos de tabla dinamica

eccionar campos para agregar al informe:

["] Clase de registro
v Monto

[ | Moneda

~ Orden de compra

["] Documento de Ingreso en Aduanas

Mas tablas...

Y Filtros Il Columnas

as Z Valores

Orden de compra Suma de Monto

Paso 4: configurar el campo de valor en “valores” de “suma de monto” a “contar

ndmeros”

[] N° Registro

[] Clase de registro
~ Monto

[ | Moneda

v Orden de co

["] Documento d

ubir

=]

Jajar

Mas tablas... Maver al principio
Mover al fina

Mover al filtro de informe

Y Filtros Mover a etiquetas de fila
Mover a etiquetas de columna
Maver a valores

Quitar campo

& X ™

Configuracion de campo de valor...

Jrden de compra Suma de Monto



Configuracion de campo de valor

Mombre del origen:  Monto L'"J ”‘] a m |(a

MNombre personalizado: | Cuenta de Monto .
gar al informe:

Resumir valores por Mostrar valores como
Resumir campo de valor por

Elija el tipo de calculo que desea usar para resumir
datos del campo seleccionado

Promedio
Max.

M. I
Producto

Desvest

Formato de nimero Aceptar Cancelar

Arrastrar can

Y Filtros Il Columnas

= Filas Z Valores

Orden de compra Suma de Monto

Paso 5: Dar clic en “Aceptar”. La tabla dinamica debera mostrarse de la siguiente

manera.

LB 7004008880 3
=3 7004012987 5
i 7004076727 7
[ 7004098588 3
I 7004115848 5
2l Total general 23

10




c. Creacion del cuadro resumen con la sumatoria de las facturas que contiene
cada orden de compra.

Paso 1: insertar una tabla dindmica:

Archiva Inicic Insertar Disposicion de

[ R i =

Tabla  Tablas dindmicas Tabla llustrat
dinamica ¥ recomendadas N

Tablas

Paso 2: seleccionar los datos que se requieren para la tabla dinamica. Para una mayor
facilidad en la manipulacion de los datos se recomienda seleccionar la opcion de
colocar la tabla dinamica en una nueva hoja de calculo. Luego dar clic en “Aceptar”

[Nimero de |Nombre del Acreedor N° Factura Ne Registro | Clase de Monto  |Moneda [Orden de | Documento de.

| Acreedor registro compra Ingreso en Aduanas

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 40911330 1200689636 |FA 644.48 [UsD _ |7004008880[220731604001090Y | | Tabla dinamica desde la tabla o el rango ? X
4004651 _|La Casa de las Semillas 5.4, 45911331 1200689638 _|FA 50433 [USD 7004012987 |220731G04001090Y § | oo

4004651 _[La Casa de las Semillas SA. 95911333 1200689641 |FA 541.65 [USD _ |7004076727 [220731G04001090Y

4004651 |La Casa de las Semillas S.A. 70911334 1200689642 |FA 7,864.17 |USD _ |7004012987 [220731604001090Y Tabla 0 rango: | Tablas dinamicss15451:51524| t
4004651 |La Casa de las Semillas SA. 32911340 1200689653 |FA 260.86 |USD  |7004115848|220731G04001090Y | | Elja dénde desea colocar la tabla dindmica

4004651 [La Casa de las Semillas SA. 41911342 1200689654 |FA 90331 [UsD _ [7004008880220731G04001090Y O Nueva hoja de cslculo

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 80011349 1200689688 |FA 58351 [USD _ |7004012987 [220731G04001090Y e ——

4004651 |La Casa de las Semillas S.A. 12911356 1200689695 |FA 27.47 |USD___ |7004115848 | 220731604001090Y .

A Ubicacién: | Tablas dinamicas'1SN$6 *
4004651 [La Casa de las Semillas SA. 45915018 1200691065 |FA 2582 |USD___|7004008880 |220731G04001348U

34004651 La Casa de las Semillas S.A. 11915019 1200691066 |FA 7,077.44 |USD 7004076727 |220731G04001348Y |} | Flia si quiere analizar varias tablas

[4004651 _|La Casa de las Semillas S.A. 10915020 1200691067 |FA 1,77454 [USD 7004098588 |220731G04001348U (0 Agregar estos datos al Modelo de datos

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 40915021 1200691068 |FA 27237 [UsD _ [7004098588|220731G04001348U concelar
4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 60915024 1200691069 |FA 3,462.92 |USD  |7004098588 [220731604001348U

3004651 |La Casa de las Semillas S.A. 70915025 1200691070 |FA 361.38 [UsD _ [7004076727 [220731G04001348U

2004651 |1 Casa de las Semillas S.A. 45015022 1200691071 |FA 178.60 [USD _ |7004115848 |220731604001348U

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 65015026 1200691072 |FA 886.34 [USD _ |7004012987 [220731G04001348U

4004651 |La Casa de las Semillas S.A. 45915023 1200691073 |FA 11063 [USD__ |7004115848|220731G04001348U

4004651 [La Casa de las Semillas 5.A. 85915028 1200691074 _|FA 591.28 [USD __|7004076727 [220731G04001348U

4004651 [La Casa de las Semillas SA. 25915027 1200691076 |FA 853.53 [USD  [7004076727[220731604001348U

4004651 |La Casa de las Semillas S.A. 91915029 1200691077 |FA 363.29 [UsD  [7004076727220731G04001348U

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 37915031 1200691079 |FA 353.59 [UsD  [7004115848|220731G04001348U

4004651 [La Casa de las Semillas S.A. 94915030 1200691080 |FA 7,206.97 [USD___|7004012987 [220731604001348U

[3004651___|La Casa de las Semillas S.A. 60915742 1200691243 |FA 714:85 [UsD___ |7004076727|2207231G040013735

Paso 3: arrastrar la informacion necesaria a los campos correspondientes. Para este
caso la informacion necesaria sera:
- Filas: Documento de ingreso en Aduanas

- Valores: monto.



—

Campos de tabla dinamica

Seleccionar campos para agregar al informe:

Buscar

[ ] N° Registro

[ | Clase de registro
v Monto

[ | Moneda

~ Orden de compra

[ | Documento de Ingreso en Aduanas

Mas tablas...

Il Columnas

= Filas Z Valores

Orden de compra Suma de Monto

Paso 4: La tabla dinamica debera mostrarse de la siguiente manera:

Ll Etiquetas de fila ~ | Suma de Monto

L 7004008880 1,573.61
B3 /004012987 16,945.32
Ll 7004076727 10,503.42
[l 7004098588 5,509.83
il 7004115848 931.15

9_ Total general 35,463.33




