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ELABORACION GUIAS DE APRENDIZAJE

2. PRESENTACION

El propésito principal del proceso ensefianza-aprendizaje de las herramientas ofimaticas es mejorar la
eficiencia laboral en las empresas por lo cual esta guia se _
fundamenta en Microsoft Excel que es una aplicacién de hejas de .

célculo gue forma parte de la suite de oficina Microsoft Office.

Excel es una hoja de célculo utilizada en tareas financieras y
contables con formulas, graficos y un lenguaje de programacion.

Las empresas buscan herramientas que puedan ayudarles a
automatizar y darle eficacia a sus procesos; para esto no hay mejor
herramienta que las tecnologias de la informacion y la comunicacion
TIC, principalmente con sistemas de informacién que pueden ayudarle al gerente de cualquier drea a tomar
mejores decisiones.

Ahora tenemos la oportunidad de comprobar nuestras habilidades en:

1. Realizar calculos. Desde sumas y restas, hasta formulas avanzadas. El programa brinda opciones de
formulas. sin embargo, estas se pueden modificar, dependiendo lo que necesites realizar. Las formulas
no sclo se aplican a la hoja que tengas abierta, puede ser utilizada para las demas hojas de tu

documento.
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