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MICROSOFT OFFICE

PROPOSITO DEL APRENDIZAJE

Aplicar herramientas intermedias de Microsoft Office, como el uso de tablas, imdgenes,

encabezados, y estilos de formato, con el fin de elaborar documentos mas estructurados y

funcionales, promoviendo una comunicacidon clara y profesional acorde a situaciones del entorno

laboral y académico.

COMPETENCIA

Gestiona proyectos de
emprendimiento
econdmico o social

Se desenvuelve en
entornos virtuales
generados por las TIC.

Gestiona su aprendizaje
de manera autébnoma.

DESEMPENO

Plantea alternativas de propuestas
de valor creativas y las representa a
través de prototipos para su
validacion con posibles usuarios.
Selecciona una propuesta de valor
en funcién de implicancia ética,
ambiental y social y de su resultado
econdémico.

Navega en diversos entornos
virtuales recomendados adaptando
funcionalidades basicas de acuerdo
con sus necesidades de manera
pertinente y responsable.

Determina metas de aprendizaje
viables asociadas a sus
conocimientos, estilos de
aprendizaje, habilidades y actitudes
para el logro de la tarea,
formuldndose preguntas de manera
reflexiva.

CRITERIOS

Plantea alternativas de
propuestas creativas para
llevar a la practica el uso de
Microsoft Office
apoyandose de diferentes

entornos virtuales e
investigacion  segun su
necesidad.

Determina metas de
aprendizaje viables
asociados a sus

conocimientos técnicos vy
habilidades de aprendizaje
para embellecer sus
actividades utilizando las
herramientas bdsicas de
Microsoft office.

EVIDENCIA

Practicas de
actividades
de Microsoft
Office
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Microsoft Word: Una Herramienta Para El Disefio De Documentos

Microsoft Word es una de las herramientas de procesamiento de texto mas utilizadas en el mundo.

Conocer sus herramientas y funciones es fundamental por varias razones:

1. Creacion de Documentos Profesionales: Word permite crear documentos de aspecto
profesional para una amplia variedad de propdsitos, como informes, cartas, curriculums vitae y
propuestas.

2. Ediciéon y Formato de Texto: Puedes editar texto facilmente, cambiar fuentes, tamafos y
colores, asi como aplicar estilos y formatos predefinidos para mejorar el atractivo visual del
documento.

3. Organizacién y Estructuracion: Word ofrece herramientas para organizar y estructurar el
contenido del documento mediante la creacidn de encabezados, listas, tablas de contenido y
otros elementos que facilitan la navegacion y comprension del texto.

4. Compatibilidad y Portabilidad: Los documentos creados en Word son compatibles con una
amplia variedad de dispositivos y plataformas, lo que facilita su comparticién y distribucién
entre diferentes usuarios y equipos.

5. Automatizacién de Tareas: Word ofrece funciones avanzadas de automatizacién, como la
creacidon de macros y plantillas, que pueden ayudarte a ahorrar tiempo y aumentar tu eficiencia

en la realizacion de tareas repetitivas.

Microsoft Excel: Una Herramienta para el Analisis y Organizacion de Datos

Microsoft Excel es una de las aplicaciones mas utilizadas en el mundo para el manejo de datos y

calculos. Conocer sus funciones es esencial por multiples razones:

1. Gestion y Organizacidon de Datos: Excel permite almacenar grandes volimenes de datos de
manera estructurada en hojas de célculo, facilitando su ordenamiento, filtrado y analisis.

2. Calculos Automaticos: Mediante el uso de férmulas y funciones, Excel realiza calculos
automaticos, desde operaciones basicas hasta funciones estadisticas y financieras complejas.

3. Visualizacién de Datos: Los graficos en Excel permiten representar datos numéricos de forma

visual, ayudando a identificar patrones, tendencias y relaciones.
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Automatizacion de Procesos: A través de macros y funciones condicionales, Excel permite

automatizar tareas repetitivas, lo que incrementa la eficiencia en el trabajo diario.

Aplicacion en el Entorno Laboral: Excel es una herramienta fundamental en areas como

administracién, contabilidad, ingenieria, educacion y mas, siendo altamente valorada por

empleadores en todo el mundo.

Microsoft PowerPoint: Herramienta para la Comunicacion Visual

Microsoft PowerPoint es una herramienta lider para la creacidon de presentaciones visuales y
dindmicas:

1.

Disefio de Presentaciones Profesionales: PowerPoint permite crear presentaciones
visualmente atractivas para distintos fines: exposiciones académicas, proyectos laborales,
informes, capacitaciones, etc.

Comunicacion Visual Clara: Mediante el uso de textos, imagenes, iconos, diagramas y
graficos, PowerPoint ayuda a transmitir informacion de forma clara, concisa y visualmente
impactante.

Integracién Multimedia: Puedes insertar videos, audios, animaciones y transiciones para
enriquecer tu presentacion y captar la atencidn de la audiencia.

Organizacion del Contenido: Las diapositivas permiten dividir la informacién por temas,
facilitando su estructura légica y comprensién por parte del publico.

Facilidad de Uso y Edicion: PowerPoint ofrece una interfaz intuitiva que permite crear,
modificar y personalizar presentaciones rapidamente, incluso sin experiencia previa.
Presentaciones Colaborativas: Al integrarse con herramientas en la nube como OneDrive,
permite la creacion y edicidn colaborativa de presentaciones en tiempo real.

Uso en Educacién y el Trabajo: PowerPoint es una herramienta clave en entornos
educativos y profesionales, ya que mejora la forma de comunicar ideas, resultados e

informacidn relevante en reuniones, clases y exposiciones.
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ACTIVIDAD 1

DISENAMOS NUESTRO PRIMER DOCUMENTO
CONFIGURACION DE PAGINA

La configuracion de pagina nos permite darle forma a nuestro documento, en lo que respecta a los
marcos, margenes, orientacién de la pagina.
1. CAMBIAR LOS MARGENES DE LA PAGINA

En la ficha Disefio de pagina en el grupo Configurar pagina, haga clic en Margenes

[ 3 s 1=l
iy Orientacion = k= Saltos = R
o Pestafia de configuracidn de

e =y Ll - ¥ i s i
| I3 Tamano ~ #=] Mameras de linea ~ pdgina, arreglar mdrgenes,

| =t

Margenes| __ L
- == Columnas = pe” Guiones =
| Caonfigurar pagina = | —
Sup. 2.5m Inf.: 2.5 cm
] Izda.: 3em Dcha.: 3iem |
Selecciona el tipo de margen que desees: s
‘ [ Sup.: 1.27 cm Inf. 1.27 cm
Izda: 1.27 cm Dcha.: 1.27 cm
Si quieres personalizar tu propio margen, da click en ;J IE:u;;‘.’f“"" 254 cm v 2stcn
personalizar y se abrira el siguiente cuadro:
A Ancho
| | Sup.: 2.54 cm nf.: 2.54 cm
= Izda.: 5.08 em Dcha.: 5.08 ¢cm
Puede cambiar los margenes predeterminados que usa ] Do tm e e
| Interior: 3.18 em Exterior: 2.54 cm
Microsoft Office Word para todos los nuevos documentos en e ——

blanco.
= Una vez seleccionado el nuevo margen del documento, vuelva a hacer clic en Margenes en el grupo

Configurar pagina, y, a continuacion, haga clic en Margenes personalizados.

= En el cuadro de didlogo Configurar pdagina, haga clic en Predeterminar.

2. ESTABLECER ORIENTACION DE LA PAGINA Cooku pRiens e H L7 =l
Mérgenes | Papel | Disefio | .
Margenes
* Enlaficha Disefio de pagina en el grupo Configurar pagina, Superir msen | P EEE
Izquierdo: 2.5am = Derecho: 2.5cm T
Encuadernacifn: oem > Posicidn del margen interno: Tzquierda 3
haga clic en Orientacion ot
D |y Orientacidén 'ifé Saltos ~ I o |
— [ Tamafio - {3 Numeros de linea - i g
Mérgen £5 == a- A vista previa
- € Columnas = he Guiones ~
| Configurar pagina &
Aplicar a:  Tods el documents E[
[eresemwar | =
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Seleccione la orientacién adecuada para la pagina de trabajo, tomando en cuenta que, si manda a

imprimir, también asi se reflejarad en papel.

= “ertical

= Haorizontal

3. ESTABLECER EL TAMANO Dv tm rmuiivm
En la ficha Disefio de pagina en el grupo Configurar pagina, haga clic en

Tamafio.

Carta
21.59 cm x 27.94 cm

Oficio
21.59 cm x 35.56 cm

Ejecutivo
18.41 cm x 26.6F om

Ag
21 cmox 29,7 cm

I

F—H [ Orientacién = ¥=; Saltos ~

Ve o ~ i . -
I3 Tamarno ~ | g_j Numeros de linea ~ as

14.8 cm x 21 cm

W BEENE §

Margenes __
= EE Columnas ~ b~ Guiones

B5 (JIS)

15.2 cm x 25.F cm

&

Configurar pagina

Sobre N9
Seleccione el tamafio adecuado para la pagina de trabajo, basandose en las 8% cm o 22.5% em
Sobre n=10
dimensiones reales del papel a utilizar en caso de imprimir. Eelinilitee et
Sobre DL: 110 »x 220 mam
11 cmx 22 cm

Sobre C5: 162 x 220 mm
16.2 cm x 22.9 cm

Mas tamarfios de papel...

T )

/,—Ahora...nos toca responder y disefiar un documento con las siguiente: ‘\\

Primero: Lee e Investiga sobre el emprendimiento, tipos y sus caracteristicas.
Segundo: Aplicas las opciones de Tamaio de Papel A4, margenes lzquierdo y derecho 3 cm,
Superior 3.5 inferior 3.5,

Tercero: Graba el Documento como Actividad 1, sube al Google Drive e imprime tu evidencia.

- /
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ACTIVIDAD 2

Organizando y administrando nuestra

informacion en Columnas de Word

" Las columnas son una excelente herramienta que nos |
permite organizar cualquier texto para que se vea

interesante al momento de leer.

de leerlos, aqui te explico como realizarlo

PASO A PASO PARA AGREGAR COLUMNAS A MIS DOCUMENTOS 5 =)

den al momento

1. Debes abrir el programa de Microsoft Word.

2. Tienes que ir a la pestaiia que dice "Disposicién" o "Formato",
al presionar alli veras muchos modelos de columnas que :
puedes elegir y comienza a realizar escribiendo tu documento. &

3. Puedes presionar la opcidn que dice “Mas columnas” en caso de

que quieras ordenar mas la informacion.

usa salto de columna o presiona las teclas CTRL, SHIFT + ENTER

DISENANDO COLUMNAS PERIODISTICAS

Escribe tu texto y cuando desees pasar a la siguiente columna

I [——[ " sahos -
= i HOM s Ghe 1
Pidrgenes Crientackon Tamaro Columnas 2 (_"mc BE =
2 2 i = B Gisones -
Comeiti s, T
g ._| Ehpa P
= |==[iFa= 5
= — !
cquisrcls
-\'\“‘- o Wi mina
= =t — = S
k=, Saltos ] | ﬁ iﬂ]ﬁ | ﬁ Aplicar =

Saltos de pagina

I Pagina
- Marcar gl punto en el gque termina una pagina y
ﬁ comienza la siguiente,

13

Columna

Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna. %
Ajuste del texto

Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo,

Es importante tener en cuenta que Word establece automaticamente el ancho de las columnas

para que estas se adapten al estilo de la pagina y se recomienda tener el texto o documento listo

para este tipo de disefio, aqui te explicaremos como puedes hacerlo:

1.

2. Debe ir nuevamente a la pestaifia de "Disposicion o

3.

Selecciona el texto que desees convertir en columnas.

Formato", alli encontraras la opcién columnas, ubica la

alternativa “Mas Columnas”
Se abre la ventana de columna donde seleccionas la
opcidn de "ancho, espacio y las lineas de las columnas".

Coloca alli las dimensiones que deseas a tus columnas.

Preestablecidas

= == EEE
= s= ESS
Una Dos Tres
Numero de columnas: [2 |3
Ancho y espacio
Col. n®: Ancho: Espaciado:

687em |3

[ ]
2 6,57 cm
%

1.25em |3
%] 3|
=1 [ =
3 &)

|

Columnas de igual ancho

Aplicar a: ‘Todo el documento ~ |_| Empezar columna

Aceptar [ Cancelar |

7
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4. Selecciona el nimero de columnas, si deseas activa linea entre columnas, luego segun el

" «u

proceso que hiciste haz clic en "Aplicar en todo el documento", “texto seleccionado” o de “aqui
en adelante”.

5. Finalmente, Clic en Aceptar.

nasihidibihnisstntaii

Ahora...nos toca desarrollar nuestra practica para demostrar lo aprendido, utilizando fuentes

externas como internet, busca lo referente a la propuesta de valor, definicidn,

caracteristicas entre otras y organiza la informacion en columnas de 1, 2 y 3

respectivamente, como se muestra en el ejemplo.

Graba tu trabajo con el nombre de Actividad 2, subir al Drive e imprimir su trabajo.

PRACTICA DE WORD

Fl Dia Mundial de 1Ia
conmemoramos cada 22 de abril desde hace

Tierra lo A mediados de los afios 70 se promovid la

creacion de este dia por una serie de

casi 50 afios con el proposito de generar
mavyor conciencia en todos nosotros sobre la
importancia de la relacion de
interdependencia que los seres humanos v
todos los seres vivos tenemos con los
elementos v componentes naturales que nos
rodean v forman parte de nuestro planeta
Tierra.

Un dato curioso respecto a
esta fecha es que algunos los
mmores sostenian que el 22
de abril fue elegido como el

reconocido por ser uno de
lugares con mayor
biodiversidad del planeta v

contar con uma sere de

movinientos ecologicos y ambientalistas
liderados por el entonces senador v activista
ambiental norteamericano Gaylord Nelson,
sin dejar de lado que “todos los dias son o
deberian ser el Dia de la Tierra™ dada la
importancia de muestro planeta. De todas
formas, ahora ya sabemos que se celebra este
dia.

manera estamos
atravesando por una serie de
problemas

ambientales por el

conflictos v

Dia de la Tierra por el
cumpleafios de Viadinur
Lenin, el fundador de la
Union Soviética, que por
una mera coincidencia
ambas fechas se celebran el

mismo dia. Nuestro pais es

ecosistemas y componentes
naturales tnicos y de wvital
importancia, no solo para el
equilibrio ambiental local
sing de toda la Tierra
Tenemos grandes bondades
ambientales, de  1gual

inadecuado manejo vuso de
nuestros recursos naturales
v por la poca conciencia de
la poblacion sobre la

importancia de nuestros
ecosistemas ¥ la
biodiversidad.
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ACTIVIDAD 3

TABLAS Y BORDES EN WORD
UNA TABLA EN MICROSOFT WORD

Una tabla ez un elemento rectangular formado por filas v columnas. La interseccidén de una fila

con una columna forma una celda.

E=ta formado por:

)}
Mombres Apellidos Edad
Oscar Miguel Carranza Solis 14 anos
Rosa Flor Farfan Ramos 13 afos
Walter Raul A Guzman Rodriguez 13 anos

Como puedes ver una tabla permite crganizar la informacién en filas v columnas v en cada celda
se puede insertar texto, nimeros o graficos.

DIBUJAE INSERTA TAELAS

Parainsertar riapidamente una tabla basica, hacemos lo siguiente: NEERTAR
1. Clic enInsertar * Tabla E B E %)
2. Mueva el cursor sobre la cuadricula hasta que haya resattado B0l | inigenss imagenss Forma
el nimero de columnas v filas que desee. - enlinma -
Tabis de x4 ]
CICICICI I
s
LI
Ahora una vez gue tenemos creada nuestra tabla podemos SOOI
acceder a las Herramientas de tabla, haciendo clic dentro de R AN
la tabla. I
HERRAMIENTAS DE TABLA
CORRES POMDENCI A REVISAR WIS T [msmo- ] [ PRESENTACIKON ]
B-=-S | SSSS5 SSSSS SE=Sm Eo=cE ﬁ _— i i
Eemem | e e E—m—w SN SN | Sambmads  Estilo de ¥ pi ';:
""" ————————————— . R borde- i Cdior de Ia pma T bodde
Estills de tabla Bardes L

Laz Herramientas de tabla tienen dos pestafias o fichas:

Disefor sirve para eleqir distintos colores, estilos de tabla, agregar un borde a una tabla o quitar
bordes de una tabla.




b Tmtta”
| Gt - - SELS 5 Ditujar

tabla

INSERTAR
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INSERTAR TABLAS MAS GRANDES
Para tablas ma&s grandes v para un mayor control de las columnas, use el comando Insertar

lac

DISENO

g

Imagenas |magenes
en linea

Insertar tabla

B

Dibujar tabla

Convertir texto en tabla.

Hoja de céloulo de Excel

Tablas rapidas

De esta forma puede crear una tabla con mas de
diez columinas y ocho filas, asi como establecer el

ancho de las columnas. A continuadidn:

1. Haz clic en Insertar > Tabla » Insertar tabla.
2. Establecer el mimerno de columnas v de filas.

Insertar tabla 7 X

Tamafio de la tabla

Miimero de columnas: &————s _g
RN ¢ —
Autoajuste

@Arﬂ\udeccﬁ.lmfic: Aul:cnﬂ‘liu:llil

[ Autoajustar al contenido

[ Autoajustar a la wentana

[1 Recordar dimensiones para tablas nuevas

DISENAR SU PROPLA TABLA DIBUJANDO

Con

celda, fila y columna.

la herramienta Dibujar
tabla le seréa mas faci dibujar
exactamente los bordes de

INSERTAR

DISERO

E=

Tabla

Insertar tabla

—
Imagenes I:.:ﬁer:f

Dibyjar tabla

TEREED

Cormvertir texcto en tabla. .

Iablas rapidas

Haoja de calowlo de Excel

1. Haga clic en Insertar > Tabla > Dibujar
tabla. El puntero se cambia a un Iélpiz.g:?.

2 Dibuje un rectdngulo para crear los

bordes de la tabla.

3. Despussdibuje ineaspara las columnas
w filas dentro del rectangulo.

4. Para borrar

=n

Primero_ A oconmtnuscicn

mlg

P

una linea, haga cdlic

la pestafia Presentacién de
Herramientas de tabla, haga clic en
Borrador vy despuss haga clic en la
linea que desee borrar

'9 Elabora el siguiente cuadro con el formato que se muestra:

- (3 =

[_ HERRAMIENTAS DE TAELA

]

Ihecio  IMSERTAR  DNSE |

DIsERo | I_Pahshr-l TACION

die cobda

- * = :
= B B E—
Bim o [ em <] E Disvabuir oo

VACACIONES
PARTIDA DESTINO LINEA AEREA COSTO TIEMPO HOTEL POR DIA
Lima Rio de Janeiro | Latam $ 800 Sh $ 150
Trujillo Acapulco Mexicana Airlines $ 500 6h $ 150
Lima Cusco Latam $ 120 2h $ 80
Lima Dubai Arabian Airlines $ 3800 14h $ 300
Arequipa Santa Marta Avianca $ 650 &h $ 150
lquitos Madrid Iberia $ 2100 8h $ 200
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ACTIVIDAD 4
APLICANDO TABULACIONES EN WORD
Qué son las tabulaciones
Las tabulaciones son marcas en el parrafo a las que ird saltando el cursor cada vez que pulsemos Tab
A
la tecla de tabulacidn. Si no has modificado el documento la tabulacion predeterminada esta

establecida a 1,25 cm asi que si pulsas esta tecla veras que el cursor avanza.

INICIO | INSERTAR  DISERIO  DISENIO DEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA
By W ta —— P .
D e co Calibri (Cuerpe - [11_ | A A7 Aa- e T AaBbocdc asBbcede AaBLCC Astbcel AAB| assvccr aces
Pe:sﬂ' % Copiarformate | M K S - e xx B - - n - - THormal | TSinespa..  Titulo 1 Titule 2 Puesto Subtitule  Enfa
Portapapeles ] Fuente = = Estilos
L 3 F3 1 & & 7 8 3 10 1n 12 13 4 o 15 17
- ™NElegir tipo de tabulacion Nalic y se inserta el tabulador

.En la regla podemos encontrar las siguientes alineaciones de tabulador

L
) o L 2 3 4 5 & 7 g 9 W1l 12
Alineacion izquierda E 4
L MNombre Departamento Puesto
Alineacion centrada Antonio Formacidn Docente
a Pepita Formacion Coordinadora
Alineacion derecha José Carlos Administracion
En este ejemplo usamos
dq= Luisa Administracig

lzguierda, centrado y derecha.

Alineacion punto decimal, centra segln la coma Ferm Flos by o
, forma numérica entramas en las
en numeros. opciones de parrafo y pulsamos

I en el botdn "Tabulaciones..."

Linea vertical
Para borrar un tabulador con la regla lo arrastras con el cursor hacia abajo y desaparece.

En este cuadro de didlogo podemos ver y modificar los tabuladores que haya en | Tabulaciones ? *
nuestro documento, en este ejemplo hay tres tabuladores y el que estd a 5,5 |2259o™ TP s FCE R AR
5,5 em [1,25 em B
cm es centrado; el que esta a 12 cm estd a la derecha y tiene un relleno tipo 2. Cir T | Tsbulsciones que desea borrar:
12 cm
Para anadir un tabulador: En el campo Posicidn escribimos dénde lo queremos y
pulsamos “Establecer” Alineacién
O lzquierda @ Centrada O Derecha
Para definir cdmo serd el tabulador marcamos las casillas de la alineacion y del ©) Decimal (O Barra
Relleno
relleno y aceptamos. ® 1 Ninguno Oz O3
. Oa__
Vamos a hacer paso a paso este ejemplo
| Establecer | | Eliminar | | Eliminar todas |
| ’ | | Aceptar | | Cancelar |

' Elabora una lista con tabulaciones indicando los pasos para crear un
plan de accidn de nwestro emprendimiento.

11

Grabarlo con el nombre de Actividad 4, subir al drive e
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ACTIVIDAD 5
CONOCIENDO MI HOJA DE CALCULO EN MICROSOFT EXCEL

CONOZCAMOS MICROSOFT EXCEL

Microsoft Excel es un programa que te permite hacer calculos matematicos como: sumas,
restas, multiplicaciones, divisiones y otras operaciones mas complejas, ademas permite hacer
graficos estadisticos que son Utiles para hacer comparaciones.

Elementos de la ventana principal

Barra de herramientas - Cinta de
s ] (sl

[ —— T m - A %
m WD MEEAR | OEOAGOE PAGRA | FORMILAS | OAIOS | EPASAR
‘iri- camet m W = e B s Gararal | B B B = B [E § s M
e NEL-EH- DA FEEES oy~ - A B - it o T 2 T e
— . - Mvesciin T oy e e -
s - r. =
& n = o e e = [ 3 e L wa n a |/
Etiqueta de
9 Columna
columna
Etiqueta Eila
de filas
I I T T l I I I I I I T

La interseccion de una columna y
una fila forma una celda.

Barra de
desplazamiento

R R RN PR T T ET T TR R |

[- Barra de etiqueta ] [ Barra de estado

La hoja de Calculo

Una hoja de calculo es un conjunto de filas y columnas. Las filas estan en forma horizontal y tienen
numeros a la izquierda llamados encabezados de filas. Las columnas estan en forma vertical y
etiquetadas con letras maylsculas en la parte superior llamadas encabezados de columnas.

Un libro de Excel tiene hojas, estas son iguales y pueden aumentar o disminuir.

Celdas

La interseccion de las filas y columnas forman las celdas. Cada celda esta identificada por la
letra de la columna y el ndmero de la fila. Una celda puede contener letras, ndmeros, fechas y

formulas.
Punteros del mouse

El puntero del mouse puede adoptar tres formas diferentes vy cada una de ellas cumple una
funcion:

Modo Cursor Funcion
- Es la forma natural del puntero vy sirve para seleccionar las celdas.
Seleccion E::l’:l P 4 pe
M Sitda el puntero alrededor de la celdas hasta que adopte esta
over forma, luego trasladar el contenido de la celda a otro lugar.
Relleno Ubicando el puntero en el cuadro de relleno, adopta esta forma,
haz un arrastre hacia abajo, se rellenaran las celdas.
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MNMombres

Luis

Anita |:::::I
Pedro

Pepe

MNomb ; L
Luis

Anita

Pedro

Pepe

Barra de Formulas

Sirve para controlar las formulas y funciones que se hagan sobre la celda

pidiéndola editar.

Celda Activa

Permite indicarle al usuario la celada actual donde se encuentra ubicado.

L4 -

Cursor

Permite ubicarnos entre las celdas de una hoja electrénica.

1

'o Relaciona correctamente.

Etigueta de columnas

Tamano de fuente

Celda

Color de fuente

13
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ACTIVIDAD 6
TIPOS DE CELDAS EN EXCEL

Recuerda que la diferencia entre una referencia absoluta y una referencia relativa esta en que

la primera de ellas utiliza el simbolo S para hacer saber a Excel que queremos dejarla fija aun
después de haberla copiado a otra celda.

¢ REFERENCIAS RELATIVAS EN EXCEL

Las celdas relativas son ampliamente utilizadas en Excel porque guardan una
relacion con la columna y la fila en donde se encuentran. Lo que esto quiere
decir es que, al momento de copiar una referencia relativa a otra celda, Excel ajustara

automaticamente su columna y su fila.

A B L D
1 Productor Cantidad Precio
2 Pan 2 S 1.50 3
3 Mantequilla 1 s 1.20 1.2
4 |Queso 3 5 2.00 (S
5 |Mermelada | 3l s 1.80 I=B5*C5

Este ejemplo para entender mejor el comportamiento de las referencias relativas.

Las celdas relativas siempre son la combinacidon de una letra y un nimero sin caracteres o
espacios entre ellos. En la siguiente imagen puedes observar que he ingresado la formula
anterior en la celda D2 vy el resultado de dicha férmula es 3 ya que se obtiene el valor de la
celda B2*C2. Al copiar la féormula hacia abajo, no hemos cambiado la columna sino

solamente la fila de la referencia.

| B7 - = | =suma(B2:B6)
1 Febrero
2 Producto 1 2518 S829 2372 2341
3 Producto 2 $990 $925 $146 STE7T
4 pProducto 3 5106 5141 5228 5722
5 Producto 4 S821 S685 L5628 2569
& Producto S5 2127 2951 2958 2574

7 | Total:| 52,8621

Ahora considera el siguiente ejemplo, donde tengo una féormula que suma el total de las

ventas para el mes de enero. =Suma(BZ:BG) y al momento de copiarla hacia la derecha

estaremos rellenando la formula para el resto de columnas. En esta imagen muestra el

resultado de copiar la férmula de la celda B7 a la derecha.

14
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¢ REFERENCIAS ABSOLUTAS EN EXCEL

Llas celdas absolutas no permiten que Excel las modifique al A B C D
momento de copiarlas. Estas celdas permanecen fijas al ser _1 usD Pesos
copiadas. Para hacer que una celda sea absoluta necesitas 2 Productol 583

. ) 3 Producto 2 562
agregar el simbolo $ a la columna v fila. 4 | Producto 3 590
La férmula del ejemplo ira en la celda C2 y escribiremos lo 5 |Producto 4 57

siguiente B2 * SES2, luego la copiaré hacia abajo.. Esto nos indica que las celdas absolutas no cambiaran sin

importar que las copiemos a otras celdas.

6 - Je | =B6*SES2
A B C D E
1 usD Pesos
2 Productol 583 51,370 516.50
3 Producto 2 562 51,023
4 Producto 3 590 51,485
5 |Producto 4 557 5941

Desarrolla los siguientes ejercicios para demostrar el aprendizaje de
los tipos de celdas, utilizando funciones bdsicas.

Grabarlo con el nombre de Actividad 2, subir al drive e imprimir su

—E———

2 MESES BASE IMPONIBLE VA TOTAL TIPO IVA
3 |ENERO 13.400 2.814 16.214 21%

4 |FEBRERO 15.600

5 [MARZO 26.090

6 |ABRIL 46.000

7 MAYO 50.000

8 |[JUNIO 45.800

9 TOTAL:

NUM.

ALUMNOS TTORAS SUBVENCION  ADMINISTRACION INSTALACIONES PROFESORADO  MATERIAL
OFIMATICA AVANZADA
OFIMATICA INICIAL 5] 100
DISENO GRAFICO 13| 300
COMERCIO ELECTRONICO 15 50

SUBVENCION (hora/alumna)

ADMINISTRACION 20%
INSTALACIONES 10%
MATERIAL 25%
PROFESORADO 43%

Subvencidén es igual a Horafalumno * 5
Administracién es Subvencidn * administracion (20%:)

Instalaciones es subvencién * instalaciones (10%)
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ACTIVIDAD 7

FORMATO DE CELDAS EN MICROSOFT EXCEL

FORMATO DE CELDAS

Para cambiar el aspecto de las celdas:
Ficha inicio ——> Grupo Fuente y alineacion.
Veamos como:

Borde de unacelda iEi -

Excel nos permite crear lineas en los bordes o lados de las

celdas.

Sin borde

Agrega bordes
aun lado de la celda

Aplica todos los bordes
a la celdas

Aplica bordes externos

Marco grueso
en el borde

Aplicar relleno a lacelda

Colores del tema
H EEEETEN

Colores estandar
EEY SEEEEE
Sin color

W Mas colores...

Realiza el ejemplo:

Borde inferior
Borde superior
Borde izquierdo
Borde derecho
Sin borde

Todos los bordes
Bordes externas

Borde de cuadro grueso

0 EH

Borde doble inferior
Borde inferior grueso
Borde superior e inferior

Borde superior e inferior grueso

_I.  Borde superior e inferior doble
Dibujar bordes

[ Dibujar borde

[}# Dibujar cuadricula de borde

& Borrar borde

1. Para verano e invierno aplicamos girar el texto en angulo

ascendente.

2. Aplicamos mas bordes seleccionando lo que deseamos, y

rellenamos el contenido de las celdas.

3. Cambiamos el color del texto para que haya un contraste,

cambiando el tipo de fuente a Tahoma.

4. Aumentamos el tamafo de la fuente y resaltamos con

negrita.

09,

Selecciona la celda o rango de celdas a las que deseas aplicar el
sombreado.

I I I II . I I I Ficha inicio ——> Grupo Fuente vy alineacion ——> Color de relleno.

+Tahoma 11

L6
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Vestimenta Verano Invierno Vestimenta <§° é\éoo
polo 1 2 S RS
jean 1 1 — |polo L 2
casaca 0 1 jean ; ,1|

- casaca
vestido 1 0 vestido 1 0
Zapatos 2 2 zapatos B >

o Escribe la funcion que cumple cada herramienta:

() ( )
> ) ( )
(=) ( )
=) ( )

Ingresa en una hoja de cdlculo tu flujo de ingresos y tu estructura de
costos y aplica su formato de celdas como fuente, tamafio, color,
combinar entre otros.
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