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Datos Generales |

TG 7 Indicador de desemepeiio:
Ciclo: Y Conoce cada vna de las partes de la ventana inicial de Excel, las
barras de herramientas y las partes de on libro.

Area: Tecnologia e Informatica

Docente: Ameyder Manzano Gomez

Email docente: d.cco.ameyder.manzanoecali.edv.co .,

ESE—— [ntroduccion:

et realin Trabajar con hojas de calcolo resulta a menudo desalentador. Los
guia: osvarios svelen tener dificultades para encontrar los
Plazo maximo de caracteristicas que necesitan para llevar a cabo vna tarea. Uno
entrega al docente de de los principales objetivos de Excel es ofrecer las herramientas
la(s) actividad (es): necesarias para lograr ona mayor prodoctividad.

Excel ofrece ahora a los vsvarios mas confianza para trabojar con hojas de calcolo, ya gue facilita el conocimiento de las fonciones
existentes a la vez que proporciona una mayor inteligencia para garantizar a los vsvarios gue no estan cometiendo errores. Excel
se centra en hacer que la ejecocion de las tareas habituales resolte mas sencilla e intoitiva.

Traboje de manera mas inteligente con Excel, el programa de célcolo y andlisis de Office que proporciona las herramientas que
se necesitan para administrar informacion y en general ayoda a aprovechar al maximo dicha informacion.

qa | Momento 1. Exploro |

Excel, es una hoja de calcolo que permite trabajar con tablas de datos, graficos, bases de datos, macros, y otras
aplicaciones avanzadas; ayvdando en el cdlcolo de ejercicios aritméticos y siendo de gran otilidad en diversas dreas
como edocacion, administracion, finanzas, prodoccion, etc.

CONCEPTOS DE EXCEL

Excel es un programa que permite la manipolacion de libros y hojas de calcolo.

Libro de trabajo
Un libro de trabojo es el archivo que creamos con Excel, es decir, todo lo que hacemos en este programa se almacenara
formando el libro de trabojo.

Los libros de trabojo de Excel tienen la extension XLSX para que el ordenador los reconozca como tal. Si se guardan
como Libro de Excel 97 — 2003 sv extension serda XLS
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Hoja de célculo

La hoja de calcolo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener vn libro de trabajo. Es ona herramienta
moy Otil para todas aguellas personas que trabajen con gran cantidad de ndmeros y necesiten realizar calcolos v
operaciones con ellos.

Filas y Columnas
Cada coluomna se nombra por letras, por ejemplo A, B, C,......AA AB,.......IV

Cada fila se nomera, por ejemplo, 1,2, 3,....

» Z X C= 0| 0-

Celdas
La interseccion de una columna y ona fila se denomina Celda y se nombra con la(s) letra(s) de la colomna a la que
pertenece y a continvacion el nomero de s filo, esto se observa en la parte izguierda de la barra de formolas.

| C4 - e | celda activa
A B C D

Celda actiua!

Ln | e (g kD e

En cualguier momento el corsor esta posicionado en alguna celda preparado para trabojar con ésta, dicha celda se
denomina Celda activa y se identifica porgue aparece mas remarcada que las demas.
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Rango /

Otro concepto moy importante en vna hoja de calcolo es el de Rango, que es un blogue rectangolar de vna o mas
celdas que Excel trata como ona onidad. Los rangos son vitales en la Hoja de Calculo, ya que todo tipo de operaciones
se realizan con base en los rangos.

Momento 2. Conozco |

EXCEL
Como ya se indicd, Excel es un programa del paguete Office y existen varias versiones. A medida qoe se ha avanzado

le han ido incorporando mas fonciones y mejoras a las herramientas ya existentes.

Logos del programa

MICROS OFT EXCEL ggﬁt @

1985 - 1990 1990 - 1995 1995 - 1999

1999 - 2003 2003 - 2007 2007 - 2010

X

2010 - 2013 2013 - 2019 2019 - now

- J
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Se puede ingresar de varias maneras, a continvacion, se explican algonas formas desde Windows 10 y vtilizando

Microsoft Office 2019

Desde el icono de inicio de Windows

Clic en el icono de inicio

Se baja hasta encontrar el icono de Excel y se da clic en él

Desde Busqueda

Clic en Bosgueda
Escribir Excel

Clic en la aplicacion Excel

|Q[ Excel

N\
§ § Editor de videos
Elaborate Bytes
> L
- Epson Software
]
X Excel
& _- FaceMorpher
- Folder Lock
J

|6| Escribir l_

7

Arcl

Portaf

- E

JE )

« Mejor coincidencia

Excel
Aplicacion

Buscar en Internet

A excel - Ver resultados web
L excel 2016

£ excel online

£ excel gratis

Documentos

EXCEL - PARTES VENTANA INICIAL

M Correos 7-3 en Excel

M Correos 7-1 en Excel

|0[ Bosqueda ]—
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Desde el icono en el escritorio (si estd)
Se da doble clic sobre el icono de Excel "
o Wy SALA DE SISTEMAS IECC

] Cuidame estoy a tu servicio, por favor dejar el escritorio LIMPIO

|©] Excel

A wsTUCioy ¢

S

Computadores
Pragducar

Desde elicono en la barra de tareas de Windows (si estd)

e N\
Clic sobre el icono de Excel a
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Libro1 - B

|°I Cinta de Opciones l——.Archwo Inicio Insertar Dibujar Disposicié Formulas Datos| Revisar Vista Ayuda ABBYY Fin Q@ ;Quéde 15 Compartir

= X, Calibri - Bl General - || [E!Formato condicional ~ - o
i o o5 A B v v % # Dar format tabla ~
I°| Barra de Herramientos l——.PEgar N K s L f $ % % Dar formato como tabla Celdas | Edicién
.« & A~ == €0 o 7 Estilos de celda v - -
Portapapeles 1S Fuente ] Alineacion ml  Nomen W Estilos A
DS - f v
A B C D E F G H -

Hoja1l ® < »
? B ?EI = i ? + 100%

(©| Barra de Estado |—— —_—

Ial Barra de Etiguetas |QI Vistasl I°| Zoom I
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- =
IQ| Cuoadro de Nombres l_ @0 = fe ._|°| Barra de Formolas v
IQ' Seleccionar Todo l——. A B C D E B © H | -
1
2
3 IQ| Encabezado Columvmsl
4
5 |
6 .
7 Celda Activa
8
9
10
10— @ Encabezado Filos |
12
13
14 -
15 Etiqueta
Botones de 16 .
a Desplazoamiento +—@ Hojal (@ ‘ 3
de Etiguetas Listo H m - 1 + 100%
. J
Inicio
-
Archivo  Inicio Insertar Dibujar Disposici¢ Formulas Datos Revisar Vista Ayuda ABBYY Fin  Q ;Qué de &2 Compartir
— 2 Calibri ] i) E: E % General s I Formato condicional v i o
J N » > - = ¥ 0, 0 4
v v A = v 000 -” Dar formato como tabla v A
Pegar N kK s ) z $ % g Celdas | Edicion
v ¥ v Dy A~ € 3= P v b . Estilos de celda v v v
Portapapeles I~ Fuente N Alineacién N Numero N Estilos A
\
Insertar

r

Archivo  Inicio Insertar Dibujar Disposici¢ Formulas Datos Revisar Vista Ayuda ABBYY Fin @ ;Quéde 12 Compartir

=] , my 2By " (» ] =
o] | [a : @ iy (M| = |[=
e I
Tablas | llustraciones | Complementos Glatiias WA Mapas Grafico Mapa Minigraficos | Filtros | v|>
v >/ 4 recomendados @ ¥ Y v dinadmico v 3D v 4 v

Graficos Nl Paseos Vi | A
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Disposicion
a 3
Archivo Inicio  Insertar Dibujar Disposicic Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda ABBYY Fin @ ;Qué de &2 Compartir
“X Orientacion v = Saltos v «» Ancho: Automat.  ~
|v [ Ao v ‘ ¢l Alto:  |Automat.  ~
Temas ﬁ‘ Margenes IR i Fondo b Opciones de | Organizar
v ‘TW} v v & Area de impresion v [& Imprimir titulos xEscala: |100% la hoja v v
Temas Configurar pagina Nl Ajustar area de impresion N A
\ 7

Férmolas
"

-,
Archivo Inicio  Insertar Dibujar Disposici¢ Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda ABBYY Fin @ ;Quéde 12 Compartir
fx 2 Autosuma v (2] Logicas v = - ) 4 [s=== 5
isartar I& Usado recientemente v Texto v @ - Nombres | Auditoria de | Opciones para
funcién & Financieras v IE Fecha y hora v | v | definidosv | férmulas v el calculovy %
Biblioteca de funciones Calculo A
\ Vv
Datos
a 3
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposici¢ Formulas Datos Revisar Vista Ayuda ABBYY Fin @ ;Quéde 12 Compartir
— [ N N [ = ‘ >0
—n Al [ZA| Y =11 | ;
r e (S 2l [alz] == B ? oL
Obtener ___ Actualizar z| Ordenar  Filtro Texto en v Anélisis de Prevision | Esquema
datos v todo v A Y/ columnas = Y @ hipotesis v X
Obtener y transformar datos | Consultas y conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prevision A
\ 7
Revisar
-
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposici¢ Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda ABBYY Fin @ ;Qué de &2 Compartir
7 Ortografia B ;D rﬁ) "i' ‘ \D
L] Sinénimos @ . a" i ‘
= ) . Comprobar Busqueda | Traducir Nuevo Proteger | Ocultar entrada
(i3] Estadisticas del libro accesibilidad v | inteligente comentario Y de lapiz v
Revision Accesibilidad Datos Idioma Comentarios Entrada de lapiz A
\
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-
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposici¢ Formulas Datos Revisar Vista Ayuda ABBYY Fin  Q ;Quéde &2 Compartir
/-] Disefio de pagina q E?I Q Nusvavertans = \
= Organizar tod =
Normal| Ver salt. ; : Mostrar | Zoom 100% Ampliar EIRRIERE 000 Cambiar Macros
; Vistas personalizadas > 7 = at
Pag. seleccion | £ Inmovilizar v ventanas v 9
Vistas de libro Zoom Ventana Macros A
\
Ayuda
-,
Archivo  Inicio | Insertar Dibujar Disposici¢ Formulas Datos Revisar Vista Ayuda ABBYY Fin @ ;Quéde ¥ Compartir
L? [ A
7, \! ) -
Ayuda Ponerse en contacto Comentarios Mostrar

con el soporte técnico aprendizaje

Ayuda

Momento 3. Practico

_ |

[ Actividad 1. |

1.

Escriba el nombre de cada una de las partes de la ventana inicial de EXCEL

©]

1)

Libro1 - Excel
|°I l——.mchwo Inicio Insertar Dibujar Disposici¢ Formulas Datos Revisar Vista Ayuda ABBYY Fin  Q ;Quéde 12 Compartir
ey X Calibri -1 - —‘ =l General - ¥ Formato condicional ~ i ol
Iol I .Pegar NKS~- A & & v $ v % * Dar formato como tabla > Celdas | Edicién
3 v A A € 3= . “ 9 < Estilos de celda ~ - -

Portapapeles [ Fuente & Alineacién o Nomero  m Estilos ~

DS v Jx v

A B © D E F G H -
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

16 -

Hoja1l @ ? 4 4
Iol l——.u;lo | = 1 100%
\

©]

©]
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2. Escriba el nombre de cada una de las partes y elementos de vn libro
( B\
(o] | . ko oo | .
IOl I——Q A B T C D E F G H I -
1
2
3 ] |
4
5 |
6
7
8
9
10
1O |
12
13
14
s © |
16 -
° —0 Hoja1 © < »
Listo H ) 1 100%
\ J
3. A qué opcidn o pestaiia corresponde la siguiente barra de herramientas
fx Z Autosuma v Logicas v E N7 = M .E
* i v v v 7
Insertar ! Usado recientemente Texto Iﬂ Nombres Auditoria de T
funcion |E Financieras v Fecha y hora v v | definidos v | férmulas el calculo v
Biblioteca de funciones Célculo
4. Indigue a que pestaiia pertenece la siguiente seccion:
n (1 S Ky [ |
e U R 1
Graficos . Mapas  Gréfico
recomendados L R v dinamico v
Graficos N

5. Uno de los siguientes elementos NO estd dentro de las partes y elementos de on libro:

A. Etigueta

B. Celdaactiva

C. Diapositiva

D. Barra de formolas
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lll | Momento 4. Resuelvo {

| Actividad 2.]

1.

Una persona entra a una sala de internet y quiere ingresar a Excel pero no ve el icono en el escritorio que es por

donde normalmente entra en sv casa. Pide ayoda a 4 personas gue estan cerca y sdlo vna de ellos le indico el

procedimiento correcto, indica codl es:

A. Clic derecho en vna parte vacia del escritorio, buscar el icono de Excel y dar clic sobre él.
B. Clic enelicono de Google Chrome, ir al buscador y escribir Excel y dar clic en el primer enlace de bosquedo.
C. Clic en Bisgueda, escribir Excel en el recoadro de bdsgueda y seguidamente dar clic en la aplicacion Excel.

D. Clic enelicono de la barra de tareas qoe tiene forma de carpeta.

2. Observa la siguiente imagen y coloca el ndmero correspondiente:

©] 15 o]
Libro1 - Excel
|°I l——.Archwo m Insertar Dibujar Disposici¢ Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda ABBYY Fin  Q ;Quéde 15 Compartir
X | lcalbi - 11 [l | cenenal . Formato condicienal ~ . o
I°| l_ .Pegm NKS- A < 5« $ .,‘% 00 2 Dar formato como tabla~ | L
. v e A == €0 oo . Estilos de celda ~ v v
Portapapeles [ Fuente & Alineacion & Nomero [ Estilos ~
DS = f v
A B © D |2 F G H -
]
2
Hi
4
5 L1
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16 -
Hoja1 ® ? < »
—@Listo B |l ] + 100%
Gl —X ? r -
O] l e | o |
1. Barrade Estado 2. Barrade Titolo 3. Barra de Herramientas
4. Zoom 5. Barra de Etiguetas 6. Barrade Acceso Rapido
7. Vistas 8. Cinta de Opciones 9. Botones de \Venana
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[ A—_
v
v v ,
Sas \ Momento 5. Me evaltio |

| Actividad 3. |

;Consideras que las actividades planteadas son suficientes para asimilar de bvena manera los conocimientos
respecto a las partes de la ventana inicial de Excel?

¢Dedicas el tiempo suficiente para repasar la guia y hacer las actividades?

¢ Crees que los conocimientos adquiridos en esta guia te sirven o te servirdan en algo?

iSacarias tiempo para profondizar y practicar lo aprendido en esta guin?




