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PRACTICA UNO

METAS DE COMPRENSION

Informdtica:

El estudiante desarrolla comprension cuando
e Realiza aplicaciones para la solucién de problemas comerciales en procesadores de texto, hojas
electrdénicas y base de datos. (facturas, boletines, graficas, macros, entre otros).
o Respeta y difunde la legislacidn y ética sobre el uso de recursos en la web.
e Determina la importancia de leer y argumentar acerca de como sus ideas de negocio solucionan
problemas y son posibles oportunidades de negocio.

Tecnologia: desarrolla comprensidon en el armado de un prototipo de robdtica empleando sistemas
mecanicos y eléctricos para generar su animacién.

METODOLOGIA DEL AREA

o Durante la ejecucion de cada una de las actividades propias en cada una de las asignaturas que
componen el area se tendrdn en cuenta los aspectos de asistencia, contextualizacion del tema,
produccion individual o grupal, evaluacién y/o socializacién de los resultados y cumplimiento de las
normas.
O: ordeny aseo
T: trato digno y respetuoso
A: atencion y asistencia
C: cumplimiento
U: dtiles y uniforme

BARRA DE HERRAMIENTAS Y BARRA DE ACCESO RAPIDO

Excel presenta una Barra de Herramientas que contiene las diferentes opciones de
formato, vista, disefo, formulas y otras funciones que ayudan a realizar nuestro
trabajo.

Conozcamos la Barra de Herramientas:

/o N ! i 5 =
D) i &
3
- Inicio Insertar Disefo de pagina Férmulas Datos Revisar Vista

Como podemos ver en ella se encuentran ocho secciones claves para el funcionamiento
de las aplicaciones: Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Formulas, Datos, Revisar, Vista
y Complementos.

http://www.aulafacil.com/excel-2007/curso/excel-3.htm



(eI TN

LOLEGID PABLL DE TARSO IED

TONSTRUCLION DE PROYECTOS DE VIDA PRODUCTIVOS™
MICROSOFT EXCEL - GRADO OCTAVD LI RAUL MONRGY PAMP[UM i

Web: colegiopablodetarso. jimdo.com

Y si pulsamos cada una de estas pestafitas, podremos visualiza en pantalla las
opciones que cada una de ellas comprenden. Por ejemplo, si pulsamos Inicio, veremos
todas sus funciones.

"L'g;.\, A ilh .5’1 ¥ Librol - M
Inicio Insertar Disefo de pagina Formulas Datos Revisar Vista
L——'_ * . . -~ v = — .
5 Calibri »[11 v A = = =||®| =) Ajustar texto General
— 33
Pegar 7 N £ 8 -||ii~|d - A~ |E E Z|E £ = combinarycentrar - |E3~ 9% ¢
Portapapeles M Fuente 4 Alineacion E Numer

Siendo estas las asociadas con pegar, cortar y copiar; formato de fuente; alineacion e
interlineado; formato de nimeros; insertar, eliminar o dar formato de celdas; y otros
estilos y aplicaciones rapidas que ayudan a realizar nuestro trabajo.

Barra de Acceso Rapido

Esta barra la encontramos en la parte izquierda de la pantalla, arriba de la barra de
herramientas o abajo; y permite accesar a funciones seleccionadas de una forma
rapida. En el ejemplo se encuentra sobre la barra de herramientas.

41

Cin = =
Como se puede ver, la barra se ha configurado con cuatro botones de acceso rapido
(sin necesidad de ingresar a funciones o mas vinetas), los cuales son: guardar,
deshacer, rehacer y abrir.

Si queremos ainadir mas botones de acceso rapido, podemos hacerlo. Para ello,
posicionados en esta barrita, pulsamos el botén derecho del raton y se abrird un
pequeino mendu.

A Qi) = L
Inicio Eliminar de la barra de herramientas de acceso rapido
Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...
:] i Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones
ir —; Minimizar la cinta de opciones

Seleccionamos Personalizar barra de herramientas de acceso rapido y se abrira un
cuadro de opciones donde podemos elegir que botones deseamos accesar de forma
rapida.

Por ejemplo, si deseamos agregar el botén Vista preliminar, lo seleccionamos
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P Ver macros ‘
.3 \Vista preliminar v

y luego pulsamos la palabra Agregar ubicada a la derecha de toda esta lista de
opciones

ya aparecera en nuestra configuracion de la barra de acceso rapido esta funciéon

o =l A

LA HOJA DE TRABAJO
La hoja de trabajo consta de una cuadricula compuesta por filas y columnas, de ahi
que para nombrar a una celda determinada se haga una combinaciéon de ambos
parametros.
En el que el primer elemento es la Columna y luego la Fila. Las columnas estan
ordenadas de acuerdo al alfabeto y las filas por nimeros.
Columnas

Filas

1 B Ww N

Por ejemplo, A4 sera una celda ubicada en la columna A y en la cuarta fila

http://www.aulafacil.com/excel-2007/curso/excel-3.htm




0 7 AnR

i)
prr}

LOLEGID PABLL DE TARSO IED

TONSTRUCLION DE PROYECTOS DE VIDA PRODUCTIVOS™
MICROSOFT EXCEL - GRADO OCTAVD LI RAUL MONRGY PAMP[UM

Web: colegiopablodetarso. jimdo.com

Si nos fijamos la columna A y la fila 4 tienen un color diferente que muestra la
ubicacion de la celda.

Claro que para trabajar en una determinada celda debemos de ubicarnos en ella con el
cursor y ya podremos proceder a escribir en ella.

Podemos también identificar en la pantalla principal, una barrita que muestra el cuadro
de nombre de la celda y la barra de férmulas que se encuentra sobre la cuadricula de

trabajo

A4 - £ |

Como se puede observar, tiene las dos secciones: muestra el nombre de la celda A4; y
la funcidén o formula que se encuentra en ella, en este caso no se ha escrito nada, asi
que se encuentra vacio.
Excel presenta tres diferentes Hojas de Trabajo en un mismo libro o documento, las
cuales pueden irse incrementando de acuerdo a las necesidades
» M| Hojal .~ Hoja2  Hoja3
Si se quiere incrementar una hoja mas de trabajo, nos posicionamos en el Gltimo botdn
qgue aparece en el menu de hojas y se creara una nueva
Hoja3 “%J
Ya tendremos cuatro hojas de trabajo y siempre la opcidén de crear una nueva
Hojal . Hoja2 . Hoja3 | Hojad %]
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Ejercicio
UNA NOMINA SENCILLA CON EXCEL

En esta leccidn vamos a hacer una ndmina sencilla y poner en practica lo que llevamos aprendido hasta el
momento.

En este ejemplo utilizaremos una nédmina compuesta por 10 empleados para quienes identificaremos el
departamento en el que trabajan y el cargo.

En las columnas pondremos los atributos: Nombre del Empleado; Departamento; y Cargo.

En las filas listaremos los empleados por orden alfabético en sus apellidos. Tomemos como ejemplo la
siguiente informacion.

Nombre del Empleado Departamento Cargo
Vladimir Aragén Fernandez |Produccion Supervisor
Eugenio Burgos Renddn Produccion Operario
Gladys Deras Ledn Administracion Secretaria
Elizabeth Gonzalez Mancia |Ventas Vendedora
Felipe Jimenez Flores Administracion Contador
Ana Maria Lara Torres Produccion Planificacion
Gustavo Murcia Gomez Ventas Vendedora
Fernanda Olivares Garcia Administracion Contadora
Jose Péerez Garcia Produccion Operario
Carolina Urquilla Valencia |Ventas Gerente

1. Nos ubicamos en la celda a partir de la cual comenzaremos a hacer nuestra planilla. Para el ejemplo
iniciaremos en la celda C2; en esta podremos Nombre del Empleado. En la D2, Departamento y en la E2,
Cargo.

C D E

Nombre del t Departamen Cargo

Como podemos observar, los atributos no caben en el ancho de la columna. Por tanto, podemos practicar
aumentar el tamafio de la columna, como lo hemos aprendido.

Recordemos... nos posicionamos en el limite entre las columnas C y D, manteniendo el botén izquierdo del
ratdn apretado nos movemos hacia la derecha hasta darle a la columna C el ancho deseado.

Hagamos lo mismo con la columna D, para que nos quede suficiente espacio para escribir la informacién.

2. Ya una vez ampliadas las columnas podremos comenzar a escribir la informacién de los empleados
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Nombre del Empleado Departamento Cargo
Vladimir Aragén Fernandez Produccidn Supervisor
Eugenio Burgos Rendon Produccion Operario
Gladys Deras Ledn Administracion Secret

En la imagen anterior podemos ver que se estan escribiendo los datos de una de las empleadas,
especificamente muestra la escritura de su Cargo, Secretaria.

En una leccién anterior vimos que en la parte superior de la hoja de trabajo se encuentra una barra de
formulas, que muestra la informacion o funcién que se estd escribiendo. Veamos lo que muestra esta barra:

S ! Secret
r , Si estamos ubicados en la celda E5 y estamos escribiendo Secretaria
3. Terminamos de listar los empleados, su departamento y el cargo.
Veamos como estaria quedando nuestra tabla

Nombre del Empleado Departamento Cargo
Vladimir Aragon Fernandez Produccion Supervisor
Eugenio Burgos Rendén Produccidén Operario
Gladys Deras Leon Administracion Secretaria
Elizabeth Gonzdlez Mancia  Ventas Vendedora
Felipe Jimenez Flores Administracion Contador
Ana Maria Lara Torres Produccion Planificacion
Gustavo Murcia Gomez Ventas Vendedora
Fernanda Olivares Garcia Administracion Contadora
José Pérez Garcia Produccion Operario
Carolina Urquilla Valencia  Ventas Gerente

Arreglemos un poco nuestra ndmina, para presentarla como una tabla.
1. Centremos los atributos principales. Para ello nos posicionamos en la celda que queremos centrar, en
este caso la primera celda a centrar seria Nombre del Empleado

|Nombre del Empleado !De

Viladimnir Avmamfm FCavmAm el MNe-

2. Buscamos en el botén Inicio de la barra de herramientas la opcién Centrar de Alineacién
= EE | EHC

]
(]
il

Alineacion
3. Repetimos los pasos 1y 2 para centrar las celdas D2 y E2.
4. Ya tenemos nuestros atributos centrados
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Nombre del Empleado Departamento Cargo

5. Para poner la fuente de los atributos marcados en negrita, nos ubicamos en primer lugar en Nombre del
Empleado y buscamos la opcién Negrita (N) de la seccién Fuente del botdn Inicio de la barra de
herramientas.
N| & 8§ |~ d
Fuente
6. Repetimos el paso 5 para las celdas D2y E2.
5. Ya tendremos nuestras celdas marcadas en negrita y centradas

Nombre del Empleado Departamento Cargo
ViAadirmir AvamAn CAarmnAandas NDradocAriAn CruvmaAnrricAar

Ya tenemos nuestra informacion de la ndmina, con los atributos centrados y marcados en negrita.

Ahora aprenderemos como dibujar la tabla alrededor de los datos que tenemos.

Sombreamos el drea en la que marcaremos la tabla, es decir, toda la informacién que hemos escrito. Como
sombreamos?

Nos ubicamos en la celda a partir de la cual queremos sombrear. En este caso la celda C2 y manteniendo el
botodn izquierdo del ratén apretado, comenzamos a mover el ratdn para captar toda la informacién

Nombre del Empleado Departamento Cargo
Vladimir Aragén Fernandez Produccidn Supervisor
Eugenio Burgos Rendon Produccion Operario
Gladys Deras Ledn Administracion Secretaria
Elizabeth Gonzalez Mancia  Ventas Vendedora
Felipe Jimenez Flores Administracion Contador
Ana Maria Lara Torres Produccion .Planificacién
Gustavo Murcia Gomez Ventas Vendedora
Fernanda Olivares Garcia Administracion Contadora
José Péerez Garcia Produccion Operario
Carolina Urquilla Valencia  Ventas Gerente

En la imagen anterior vemos como poco a poco se va sombreando toda el area deseada
Una vez sombreada la informacion hasta la celda E12, buscamos un botén ubicado para dibujar bordes en la
opcién Fuente del botdn Inicio de la barra de herramientas.

Inicio Insertar Diseno de
‘* Calibri vi11
=3

7 N & 8 -|i~||<

Botdn Inicio: les = Fuente
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Fuente

Opcién Dibujar Bordes:
Desplegamos la ventana de opciones al pulsar la flechita, y veremos cuales son todas las alternativas que se
tienen para los bordes. En este caso escogeremos dibujar Todos los bordes.
“ii | Sin borde
EH 1Iodoslos bordes

| Bordes externos

Ya quedard nuestra ndmina en forma de tabla con todos sus bordes debidamente dibujados

Nombre del Empleado Departamento Cargo
Vladimir Aragon Fernandez |Produccion Supervisor
Eugenio Burgos Rendon Produccion Operario
Gladys Deras Leon Administracion Secretaria
Elizabeth Gonzalez Mancia |Ventas Vendedora
Felipe Jimenez Flores Administracion Contador
Ana Maria Lara Torres Produccion Planificacion
Gustavo Murcia Gomez Ventas Vendedora
Fernanda Olivares Garcia Administracion Contadora
José Pérez Garcia Produccion Operario
Carolina Urquilla Valencia  |Ventas Gerente l
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