PRACTICA TRES
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METAS DE COMPRENSION

El estudiante desarrolla comprensién cuando

realiza aplicaciones para la solucion de problemas comerciales en procesadores de texto,
hojas electronicas y base de datos. (facturas, boletines, graficas, macros, entre otros).

respeta y difunde la legislacion y ética sobre el uso de recursos en la web.

Determina la importancia de leer y argumentar acerca de cémo sus ideas de negocio

solucionan problemas y son posibles oportunidades de negocio.

METODOLOGIA DEL AREA
Durante la ejecucion de cada una de las actividades propias en cada una de las
asignaturas que componen el area se tendran en cuenta los aspectos de asistencia,
contextualizacion del tema, produccion individual o grupal, evaluacion y/o socializacion de

los resultados y cumplimiento de las normas.

O: orden y aseo

T: trato digno y respetuoso

A: atencion

y asistencia

C: cumplimiento
U: Gtiles y uniforme

Objetivos

v" Conocer los diferentes formatos de datos permitidos en Excel.

v" Borrar celdas.

v Deshacer la ultima accién-orden dada.

1. Entre al programa de Excel

2. Copie la siguiente informacion tal como se muestra en la imagen (respetando las
lineas y columnas
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Tomado de:

Seqan la OMLU paises con mayor esperanza de vida

Pais
Japan
Islandia
Suecia
Canada
Holanda
Austria
Esparia
Suiza
Srecia
Italia
Féxico
Sierra Leona
Lganda
Sarmhbia

Esperanza en afios
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3. Borrar el contenido de la celda A16
Procedimiento:

Colocar el cursor en la celda A16

Dar clic en el menu Ediciéon dar clic en Borrar.

Escriba Guinea

En la celda Al7 borre su contenido (realice los pasos del inciso a y b)
Escriba Malawi

4. Cambiarse a la hoja 2, dando clic en la pestafia \

v [m Hojal 4 HojaZ # Hojas f

IS Sl -

5. En la hoja 2 escriba la informacion de la siguiente tabla respetando lineas y
columnas.

\A|B|C|D|E|

1 |NUMEROS MOMEDA  HORA FECHAZS TEXTO

2 24 12000 12:300 150272025 123
3 15985 5655 13:05) 1141241911 456
4 5 560 02:05 250651988 789
2] 1965 Ba0 21450 28/02/15583 159
B 1966 21 03:34 0140141901 263
7 200 g 01:55 31412115959 457
g 77 8541 17:69 01012000 357
I']

6. Dar formato de numero a las celdas A2 hasta A8
Procedimiento:
a. Seleccione las celdas desde A2 Hasta A8
b. Dar clic en el menu Formato, Escoja la opcion Celdas...
c. En la caja de dialogo que aparece, dar clic en la pestafia Numero.
d. En el area de categoria, seleccione la opcidon Numero y dar clic en el

botén Aceptar
Formato de celdas EHE

Mdmera | Alineacion | Fuente I Bordes | Tramas I Proteger I

Cateqgoria: LEskra
| = |

Posiciones decimales; |2 3‘

Contabilidad
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7. Aplicar formato de moneda a las celdas B2:B8
Procedimiento

a. Seleccione el rango de celdas (B2 hasta B8)

b. Dar clic en el menu Formato, Escoja la opcion Celdas...

c. Enla caja de dialogo que aparece, dar clic en la pestafia Numero.

d. En el area de categoria, seleccione la opcién Moneda y dar clic en el
botén Aceptar

8. Aplicar formato de Hora desde la celda C2 hasta C8
Procedimiento:
Seleccione desde C2 hasta C8
Dar clic en el mena Formato, Escoja la opcion Celdas...
En la caja de didlogo que aparece, dar clic en la pestafia Numero.
En el &rea de categoria, seleccione la opcion Hora
En el area de Tipo seleccione 1:30 p m y dar clic en el boton Aceptar

PO TQ

9. Aplicar formato de diferentes Fechas a varias celdas de la columna D
Procedimiento:
a. Dar clic en una celda de la columna D
b. Dar clic en el menu Formato , Escoja la opcion Celdas...
c. Enla caja de didlogo que aparece, dar clic en la pestafia Numero.
d. En el area de categoria, seleccione la opcién Fecha
e. En el area de Tipo seleccione un tipo de fecha (el que usted quiera) y
dar clic en el botén Aceptar
f. Realice el mismo procedimiento para las demas celdas de la columna
D, escogiendo diferentes formatos de fecha

10. Aplicar formato de texto a las celdas E2 hasta E8
Procedimiento:
a. Seleccione las celdas desde E2 hasta E8
b. Dar clic en el menu Formato , Escoja la opcion Celdas...
c. Enla caja de dialogo que aparece, dar clic en la pestafia Numero.
d. En el area de categoria, seleccione la opcién Texto y dar clic en el
boton Aceptar

NOTA: Observe que los niumeros que hay en esas celdas permanecen al lado izquierdo
de la columna.
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11. Guardar el archivo como PRACTICA TRES
Procedimiento:

a. Dar clic en el menu Archivo

b. Escoger la opcion Guardar como...

c. Enla caja de dialogo que aparece, escoger la carpeta correspondiente
d. En el &rea de nombre, escribir PRACTICA TRES y dar clic en el botén
Guardar

A

Objetivo De La Practica
» Guardar documentos como: libros de trabajo, plantillas, paginas web.
» Abrir un libro de trabajo

N\

1. Entra a Excel
2. Escriba la siguiente informacion a partir de la celda A2 respetando lineas y columnas

A | B | C | D | E | F | G |
1
12 |PRODUCCION MUNDIAL DE LAMA DE MOHAIR EM MILES DE TOMELADAS
3
4 TURGUIA  EEUU SUDAFRICA LESOTO  ARGENTINA TOTAL
5| 1967 5.7 123 £.3 1 0
= 1970 4.2 76 432 1 0
7 1973 5.7 4.4 3.4 0.7 0
8| 1976 4 3.6 4.1 0.4 0
9 1983 3.5 45 7.2 0.7 1
10 1987 4 6.5 12 0.5 1
1] 1991 26 7.9 7.4 0 0.3] _I

-
=1

3. Utilizar la funcion Autosuma, para completar la columna de TOTAL.
Procedimiento:
a. Seleccione el rango B5 hasta F5
x

b. Dar clic en este icono

4. Guardar el archivo en su disquete con el nombre PRACTICA TRES-1
Procedimiento:
a. Dar clic en el menu Archivo
b. Escoger la opciébn Guardar como...
c. Enla caja de dialogo que aparece, escoger la carpeta indicada
d. En el area de nombre, escribir PRACTICA TRES-1 Yy dar clic en el
botén Guardar
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5. Agregue su nombre y departamento a que pertenece en la celda Al3

6. Vuelva a guardar el libro de trabajo con el nombre Lana Web, pero ahora utilice la
opcion Guardar como pagina WEB...” del menu Archivo.

Microsoft Excel - Egiplo.xis
E’_lj Archiva Edician  Wer Insertar Format

0 O buevo... Ctrl+)

o]

brir. Ctrl+a

\ I I cuardar CHri+G
2

| Guardar como.

4 (43| cuardar como pagina Web

Guardar area cle trabajo.

Al = .

7. Cierre el libro de trabajo actual (Lana Web) dando clic en el menu Archivo y en la
opcion Cerrar

8. Abra el libro que se llama PRACTICA TRES-1
Procedimiento:
a. Escoja el menu Archivo
b. Dar clic en la opcion Abrir...
c. Enla caja de dialogo que aparece, escoger la carpeta indicada
d. Seleccione el archivo llamado PRACTICA TRES-1
e. Dar clic en el boton Abrir

9. Este mismo archivo ahora guérdelo como plantilla
Procedimiento:
a. Dar clic en el menu Archivo
b. Escoger la opciéon Guardar como...
c. En la caja de dialogo que aparece, escoger la carpeta indicada
d. En el area de nombre, escribir PRACTICA TRES-1
e. En el area Guardar como tipo escoja la opcion Plantilla (*.xlt)
f. Dar clic en el boton Guardar

1
I Mombre de archive: ILa Lana 3C25. j

Guardar come tpa:  {Fiantila (¥ xit) j

Tomado de: http://kepler.uag.mx/uagwbt/computovl0/practicasexcel.cfm



LOLEGIT PABLLD DF TARSO IED

- CONSTRUCLTON DE PROYVECTOS DE VDA PRODUCTIVOS™
MICROSOFT EXCEL - GRADO OCTAVD LI RAUL MONRGY FAMFMM

Web: colegiopablodetarso. jimdo.com

10. Los nombres de los paises cambielos a color rojo y los afios a color azul con un
fondo de relleno de color amarillo
Procedimiento:

a. Seleccione desde la celda B4 hasta F4

b. Escoja el menu EFormato, dar clic en la pestafia Fuente

c. En el area color dar clic y escoger el color rojo, dar clic en el boton
Aceptar

d. Seleccione A5 hasta A1l

e. Escoja el menu EFormato, Dar clic en la pestafia_Fuente

f. En el &rea color dar clic y escoger el color Azul

g. Dar clic en la pestafia Tramas

h. Escoger el color Amarillo

i. Dar clic en el boton Aceptar

11. Cambie de color de los datos de las columnas B, Dy F a color café con fondo Azul
Procedimiento:

a. Seleccione con el mouse las celdas B5 hasta B1l, mantenga
presionada la tecla Control y sin soltarla seleccione con el mouse las
celdas D5 hasta D11, mantenga presionada la tecla Control y sin soltarla
seleccione con el mouse las celdas F5 hasta F11 (una vez que
selecciono dichas columnas, suelte la tecla Control)
b. Escoja el menu Formato, Dar clic en la pestafia Fuente

En el area color dar clic y escoger el color Café

Dar clic en la pestafia Tramas

Escoger el color azul

Dar clic en el botén Aceptar

~ 0 Qo

12. Cambie de color los datos de las columnas C y E a color Morado con fondo Rojo
Procedimiento:

a. Seleccione con el mouse las celdas C5 hasta Cl1, mantenga
presionada la tecla Control y sin soltarla seleccione con el mouse las
celdas E5 hasta E11 (una vez que selecciono dichas columnas, suelte la
tecla Control)
b. Escoja el menu Eormato, Dar clic en la pestafia Fuente
c. En el area color dar clic y escoger el color Morado
d. Dar clic en la pestafia Tramas
e. Escoger el color Rojo
f. Dar clic en el boton Aceptar

13. Guardar y salir de Excel. Presionar el boton H
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