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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formaciéon: MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE CALCULO EXCEL

e Cadigo del Programa de Formacion: 13410563 - V1- CURSO COMPLEMENTARIO

e Nombre del Proyecto ( si es formacion Titulada)

e Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada)

e Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada)

e Competencia: 220501046 - UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA
HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES DEFINIDAS

e Duracion de la Guia: 15 horas

PRESENTACION

Trabajar e identificar las principales herramientas de una hoja de calculo hoy en dia, mas que un
conocimiento, es un plus que como persona aporto a mi campo laboral y mucho mas cuando en la
actualidad se requiere demostrar habilidades y destrezas con la informaciéon que se maneja cual sea el
sector (industrial, manufacturero, finanzas, contable, académico, etc.), por ello hacer uso de forma
correcta de Excel, brinda expectativas y razones suficientes para que yo como empleado de una empresa
pueda justificar y mantener mi buena posicion por ese aporte importante que diariamente dispongo a la
hora de presentar informes, estadisticas y datos que pueden ser interpretados de forma sencilla por mis
jefes y personal que requiera informacion.

El desarrollo de la presente guia permite en el aprendiz el conocimiento de las herramientas béasicas
funcionales de Excel, donde podra configurar un libro (hoja de célculo) de tal manera que sea imprimible,
donde el formato y las caracteristicas aplicadas permitan evidenciar un disefio estético y agradable para
quien lo utiliza y asi una serie de elementos que demuestran orden en la presentacion del contenido en

general.

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Excel es una herramienta ofimatica perteneciente al conjunto de programas denominados hoja de calculo
electrénica, en la cual se puede escribir, almacenar, manipular, calcular y organizar t@ﬁﬁ"_ﬁb%? W
informacion numérico o de texto. Excel es una hoja de célculo electrénica desarrollado por Microsoft, el

cual se encuentra dentro del paquete de herramientas o programas ofimaticos llamados Office, el
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programa ofimatico Excel es la hoja de calculo electronica méas extendida y usada a nivel global, hoy en
dia el trabajo de cualquier ingeniero, financiero, matematico, fisico o contable seria muy diferente sin la

aplicacién de calculo Excel.

A. Configuraciéon Regional de Microsoft Windows influira en como aparecen los tipos de datos de fecha
y hora, numéricos y de moneda al aplicar opciones de formato. Windows es compatible con una
variedad de idiomas, ademas de formatos de moneda y fecha y hora para los paises o regiones que
usan esos idiomas.

Ajustar la configuracion del equipo

e ] Regidn I_Ix
Format o .
|| | Fommatos. | Ubicacisn | Administrativo | Listrador de
il Admir .
T . jvos
4 Personalizar formato
|@\ Cent [ e redes y recursos
" 4 entr MNimeros | Moneda I Hora IFecha idos
7 e 1 Ejemplo .
iy Dispo de Windows
o Positivo: ‘ 123,456,780.00 | Negativo: | -123,456,739.00
lcono .
- riscsl
o notifi
. Simbole decimal: v
\IQ Opcio I !
Nimero de digitos decimales: 2 W
‘L’D Regié Simbole de separacion de miles:
Nuimero de digitos en grupa: 123,456,789 v
<« Tedad oz
Simbele de signo negativo: )
Formate de ndmero negativo:
Mastrar ceros a la izquierda: 0.7 v
Digitos estandar: 0123456789 v
Haga clic en Restablecer para restaurar la configuracion
predeterminada de nimeros, moneda, hora y fecha,

Revisemos la configuracion actual de nuestro sistema y validar los formatos utilizados

Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet

Evidencia de aprendizaje: participacién en clase (no calificable)

Materiales: computador, celular o tablet, webcam, micr6fonos y audifonos. Software utilizado Sistema

Operativo Microsoft Windows — Panel de Control.

B. Una hoja de célculo electronica se define como un programa informatico compuesto por
columnas, filas y celdas, donde la interseccion de las columnas y las filas son las celdas, en el
interior de cada celda es el sitio donde podemos escribir cualquier tipo de informaciéon que
posteriormente sera tratada, siendo cada celda Unica en toda la hoja de célculo. GFPI-F-135 V04

Identificar en una hoja de célculo de Excel las filas, columnas, celdas y rangos.



SERMNA

10
n
iF]
13
Hajal ¥

L B m - ' + 0%

Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet

Evidencia de aprendizaje: participacion en clase (no calificable)

Materiales: computador, celular o tablet, webcam, micr6fonos y audifonos. Software utilizado
Microsoft Excel (cualquier version).

C. Lacintade opciones es uno de los elementos mas importantes de Excel, ya que contiene todas las
opciones del programa organizadas en pestafias. Al pulsar sobre una pestafia, accedemos a la ficha.
Las fichas principales son Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Férmulas, Datos, Revisar y Vista. En
ellas se encuentran los distintos botones con las opciones disponibles.

INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesidn
alln — - ici - - - Ay,
D fX\ Calibri === Fo E—F' General %Formato condicional %“Inser‘tar E 7
P B - 2 - 9 o GDarformato comotabla~ £ Eliminar ~ m - -
egar - = = = & 3= - .
- 4 N K S =sE=E===E o8 38 [7 Estilos de celda ~ [ Formato ~ e -
Portapapeles Fuente [F] Alineacién [F] Mimero [F] Estilos Celdas Modificar ~

Identificar los diferentes grupos de opciones que se encuentran en cada cinta de opcién y sus
respectivas herramientas, de esta manera se podra tener un panorama un poco mas cercano de la
gran diversidad de opciones que se pueden ejecutar en Excel.

D. A través de la tecla “ALT”, activa la Cinta de Opciones y realiza los ejercicios planteados por el
Instructor haciendo uso de teclas para activar herramientas y a través de combinaciones de teclas

para aplicar ciertas caracteristicas y funcionalidades en la hoja de célculo haciendo uso del archivo:
Combinacién de teclas.xIsx
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Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet
Evidencia de aprendizaje: participacién en clase (no calificable)
Materiales: computador, celular o tablet, webcam, micr6fonos y audifonos. Software utilizado

Microsoft Excel (cualquier version). Archivo: “Combinacion de teclas.xIsx”

Identificar la barra de acceso rapido que se encuentra contenida en la ventana de Excel, generalmente
la encontramos en la parte superior izquierda o en otras ocasiones debajo de la cinta de opciones.

Esta barra puede personalizarse para afiadir todos los botones que quieras. Para ello, desplegaremos
la opcion “Personalizar barra de herramientas de acceso rapido” haciendo clic sobre el pequefio
icono con forma de flecha blanca hacia abajo, situado a la derecha de los botones que describiamos
anteriormente. En el desplegable que aparece, si haces clic en una opcién esta aparecera marcada y
aparecera en la barra de acceso rapido. De forma similar, si vuelves a hacer clic sobre ella se eliminara
de la barra. Si no encuentras la opcidon en la lista que te propone, puedes seleccionar “Méas

comandos”. Configure la barra de acceso rapido activando las siguientes herramientas:

H = Librol - Excel
FUSITU (nicio WLEEL Personalizar barra de herramientas de acceso répido
S X Calibri Nueve
E@ = N K Abrir
Pegar -
9 2 || v Guardar
Portapapeles F Enviar por correo electrénico
Impresién rapida
Al - i P
Vista previa de impresion & Imprimir
A Ortografia
]
= « Deshacer
2
3 + Rehacer
4 Orden ascendente
5 Orden descendente
2 Modo mouse/tactil
g M |
s Mas comandos...
g Maostrar debajo de la cinta de opcicnes
Nuevo
Abrir

Vista previa de impresion e Imprimir
Ortografia
Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet
Evidencia de aprendizaje: participacién en clase (no calificable)
Materiales: computador, celular o tablet, webcam, micréfonos y audifonos. Software utilizado

Microsoft Excel (cualquier version).

La barra de férmulas nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos
situados. GFPI-F-135 V04

Al
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Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la celda donde se desea
ir es escribir su nombre de columna y fila en el cuadro de nombres a la izquierda de la barra de
férmulas, vaya a la celda DF15, XFD1020

T f

W o
H

LU I =N

Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet

Evidencia de aprendizaje: participacidn en clase (no calificable)

Materiales: computador, celular o tablet, webcam, micr6fonos y audifonos. Software utilizado
Microsoft Excel (cualquier version).

Las barras de etiquetas permiten movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

e

Hojal | Hoja2 | Hoja3 ()

En el libro actual cree 5 hojas de calculo y aplique las siguientes caracteristicas
Hojal, llamela DATQOS, utilice color azul
Hoja2, llamela ENERO, utilice color amarillo
Hoja3, llamela NOMINA, utilice color verde
Hoja4, llamela OFERTAS, utilice color rojo
Hoja5, llamela CONCILIACION, utilice color naranja
Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet
Evidencia de aprendizaje: participacidn en clase (no calificable)
Materiales: computador, celular o tablet, webcam, micréfonos y audifonos. Software utilizado

Microsoft Excel (cualquier version).

Modificar datos, se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esta
escribiendo o mas tarde, después de la introduccion. Si alin no se ha validado la introduccién de datos
y se comete algun error, se puede modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el

caracter situado a la izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una posicion. No se puede utilizar

la tecla FLECHA IZQUIERDA porque equivale a validar la entrada de datos. Si ya se ha validado la
entrada de datos y se desea modificar, seleccionaremos la celda adecuada, después activaremos la

GFPI-F-135 V04
Barra de Férmulas pulsando la tecla F2 o iremos directamente a la barra de formulas haciendo clic en

la parte del dato a modificar.
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Abre una nueva hoja de célculo e ingresa la siguiente informacion:

ID Apellidc Nombre Seccional Facultad Horas trabajadas Cargo Salario

1035 Hurtado Dostin Restrepo Ingenieria 1 Docente 6500000
1109 Zapata Stepania Bucaramanga Ingenieria 2 Docente 1350000
1020 Villegas  Estefania Palmira Administracion 3 Docente 3200000
1093 Villamizar Lina Medellin Medicina 4 Docente 3600000
1082 Vergara Amalia Medellin Ingenieria 5 Docente 3200000
1112 Vasquez Leonardo Bucaramanga Ingenieria 6 Docente 2600000

Una vez tengas esta informacién digitada en la hoja de calculo, aplica lo siguiente:
Utiliza la tecla F2 para realizar cambios con respecto a la informacion digitada
Titulos, negrilla, centrado, relleno y borde
ID, centrados
Horas trabajadas, centrados
Cargo, centrados
Salario, formato moneda
Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet
Evidencia de aprendizaje: participacién en clase (no calificable)
Materiales: computador, celular o tablet, webcam, micr6fonos y audifonos. Software utilizado
Microsoft Excel (cualquier version).

I. La cinta de opciones “Disefio de Pagina” o “Disposicion de Pagina” (el nombre depende la version
de Microsoft Excel que estemos utilizando) permite cambiar las margenes, tamafio y orientacion de
pagina, definir el area de impresién, establecer saltos de pagina, especificar qué filas y columnas se
imprimen en cada pagina y configurar aquellas caracteristicas que deseamos ver en el momento de
imprimir nuestro reporte o informe. Por esta sencilla razén se vuelve una herramienta indispensable

saber administrar y configurar sus diferentes opciones.

o
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ - 7 X
- — =l = ’ i i i it o 2o
j n Colores Bya [j 3 N = —'j 54 Ancho: Automatice Lineas de la cuadricula | Encabezados L ente I=
ol by sy r . -
Fuentes ~ . . I f__IJ Alto:  Automatice - V| Ver W| Wer -4 Enviar al fondo %
Temas Margenes Orientacion Tamafio Area de  Saltos Fondo Imprimir - - . .
- Efectos = - - - impresibn~ - titulos 4] Escala: 100% Imprimir Imprimir E‘L} Panel de seleccidn "
Temas Configurar pagina T || Ajustar drea de impresién ™= Opciones de la hoja (F Organizar

Archive  Inicio  Insertor [EBCILEISIURCEERUEE Formulas  Datos  Revisar  Vista  EXCELeINFO  Ayuda Q) ;Qué desea hacer? 2 Compartir
A I colores - =il 3 J £ Anche: |Automat. - | Lineas division Encabezados
A | Fuentes ~ i1 Alto: Automat. - Ver . Ver

Temas Mérgenes Orientacion Tamaiic  Area de  Saltos Fondo Imprimir Traer  Enviar Panel de Alinear

Efectas - impresién = = twios | Tk Escalar (52% ] mprimir Imprimir | adelante - atrds - seleccién

Temas Configurar pagina % Ajustar drea de impresion % Opciones de la hoja u Organizar

A continuacion utilizaremos el archivo Formato y disefio de pagina.xisx y se aplicara las
caracteristicas necesarias para configurar de forma correcta el formato para que pueda ser impreso
haciendo uso de los elementos importantes de configuracion de hoja.

Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet

Evidencia de aprendizaje: participacion en clase (no calificable)
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Materiales: computador, celular o tablet, webcam, micr6fonos y audifonos. Software utilizado

Microsoft Excel (cualquier version). Archivo: “Formato y disefio de pagina.xIsx”

En algunas ocasiones nos puede interesar copiar el valor de una celda sin llevarnos la férmula, o
copiar la férmula pero no el formato o aspecto de la celda, es decir, elegir los elementos del rango a
copiar. Esta posibilidad nos la proporciona el Pegado especial. Para utilizar esta posibilidad: Copia
las celdas, y luego, en vez de pulsar el boton Pegar de la pestafia Inicio, haz clic en la pequefia flecha
gue hay bajo él. Se desplegara un mend con mas opciones para pegar. Deberas elegir Pegado
especial.

Fy
123 123 "123
Otras opciones de pegado

I S-S

il

Pegado especial...

e
e
b

Aparecerd el cuadro de dialogo Pegado especial en el que tendras que activar las opciones que se

adapten al pegado que quieras realizar, explique la funcion que cumple las siguientes opciones:

Pegado especial ? had
Pegar
i O Todo utilizando el tema de origen

O Farmulas O Todo excepto bordes

() valoges (C) Ancho de las columnas

() Formatos () Formatas de nimeras y formulas

() Comentarios () Formatos de nimeros y valores

O Validacién Todos los formatos condicionales de combinacian
Operacién

(® Ninguna () Multiplicar

Ogumar Ogividir

() Restar

[ saltar blancos [ Iransponer

Pegar vinculos Cancelar

Utiliza el archivo Pegado especial.xIsx y realiza los ejercicios planteados por el Instructor de acuerdo
a las caracteristicas y funcionalidades de esta herramienta.

Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet

Evidencia de aprendizaje: participacion en clase (no calificable)

Materiales: computador, celular o tablet, webcam, micr6fonos y audifonos. Software utilizado

] ] . ) . GFPI-F-135 V04
Microsoft Excel (cualquier version). Archivo: “Pegado especial . xlIsx”
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K. Operadores Aritméticos especifican el tipo de calculo que desea realizar en los elementos de una

férmula, como la suma, la resta, la multiplicacién o la division.

Operador aritmético Significado Ejemplo

+ (signo mas) Suma =3+3

— (signo menos) Resta =3-1
Megacion =-=1

* (asterisco) Multiplicacién =3*3

/ (barra oblicua) Division =3/3

% (signo de porcentaje) Parcentaje =20%

M (acento circunflejo) Exponenciacion =

Utiliza el archivo Operadores aritméticos.xIsx y resuelve los ejercicios planteados en dicho archivo.
Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet

Evidencia de aprendizaje: participacién en clase (no calificable)

Materiales: computador, celular o tablet, webcam, micréfonos y audifonos. Software utilizado

Microsoft Excel (cualquier version). Archivo: “Operadores airtméticos.xIsx”

L. Operadores de Comparacion son también llamados operadores légicos ya que generan resultados
I6gicos, es decir VERDADERO o FALSO, por lo que esta muy relacionado con el uso de las funciones
l6gicas de Excel, como la funcién Sl, la funcién Y, la funcion O y quizas la funcién XO, ya que dichas

funciones requieren un resultado o valor I6gico para poder entregar un resultado.

Comparador. Simbolo.
Mayor que >

Menor que <

lgual a =
Diferente a <>

Utiliza el archivo Operadores de comparacién.xlsx y resuelve los ejercicios planteados en dicho
) GFPI-F-135 V04
archivo.

Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet
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Evidencia de aprendizaje: participacién en clase (no calificable)
Materiales: computador, celular o tablet, webcam, micréfonos y audifonos. Software utilizado

Microsoft Excel (cualquier version). Archivo: “Operadores de comparacion.xIsx”

Autorelleno de Celdas en Excel permite rellenar rapidamente celdas adyacentes con datos continuos
de una férmula o serie de nimeros, dias o fechas, ya sea manualmente a través del meni Rellenar
0 automaticamente arrastrando el controlador de relleno. Cuando se copian o rellenan datos con los
comandos del menu Rellenar, se pueden configurar opciones especificas para los patrones de la
secuencia de datos que desee.

| 22
25
|}

H:'b.

O Copiar celdas

@ Serie de relleno

O Rellenar formatos solo
O Rellenar sin fermato

O Relleno rapido

Realiza los siguientes ejercicios haciendo uso del archivo Relleno rapido e inteligente.xIsx:
e Seleccione el rango C7:C12y con la herramienta Rellenar utilice la opcion “Hacia abjao”, haga
lo mismo para “Producto 2” y “Producto 3”
e Seleccione el rango C7:C25, presiona la combinacién CTRL + | - Especial > Celdas en
blanco, referencia la celda =C7 y presiona la combinacion de celdas CTRL + ENTER
e Seleccione el rango D7:D9 y arrastre desde el Control de Relleno hasta D25, ubique el icono
“Opciones de aurolleno” y aplique las opciones que alli se muestran
e En el rango E7:E25 utilice la “Opcion de relleno de Flash” haciendo combinaciones con los
nombres y apellidos.
Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet
Evidencia de aprendizaje: participacién en clase (no calificable)
Materiales: computador, celular o tablet, webcam, micréfonos y audifonos. Software utilizado

Microsoft Excel (cualquier version). Archivo: “Relleno réapido e inteligente.xlsx”

Una Serie es un conjunto de datos que se incrementan automaticamente al arrastrar desde el cuadro
de relleno, las Series se crearan en columnas o filas y con cierto tipo de datos.
Series de numeros

Excel permite dos tipos de series humeéricas segun la tendencia de sus valores: GFPI-F-135 V04

v' Lineales: el valor de incremento/decremento siempre es constante para toda la serie

v/ Geométricas: el valor de incremento/decremento es un porcentaje de la cantidad anterior



Para crear una serie numérica se deben de introducir los dos primeros valores de la serie a partir de
los cuales Excel calculara el nuevo valor y a continuacién arrastrar desde el cuadro de relleno.
Series de fechas

Es comun trabajar con fechas en Excel y en mas de una ocasion necesitaremos generar una serie de
fechas es decir, una sucesion de fechas que cumpla con determinado patrén de comportamiento.
Para crear una serie de fechas sera suficiente con introducir el primer valor con el que iniciaré nuestra
serie.

Series de datos personalizados

Otro tipo de series que nos ofrece Excel son las basadas en listas de datos personalizadas. Entre
estas series tenemos las que generan los nombres de los dias de la semana (lunes, martes, miércoles,

etc..), los nombres de los meses del afio (enero, febrero, marzo, etc..) y los trimestres del afio (ler

Trim, 2° Trim, 3er Trim y 42 Trim).

A B C D E
1 lunes enero ler Trim
2 martes febrero 2do Trim
3 miércoles marzo 3er Trim
4 |jueves abril Ato Trim
3 |\viernes mayo
6 sabado junio
7 domingo julic
8 agosto
9 septiembre
10 octubre
11 noviembre
12 diciembre
13

Una vez identifiques la forma de utilizar y crear series en Excel, utiliza el archivo Series.xIsx y
resuelve los ejercicios alli planteados.

Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet

Evidencia de aprendizaje: participacién en clase (no calificable)

Materiales: computador, celular o tablet, webcam, micréfonos y audifonos. Software utilizado

Microsoft Excel (cualquier version). Archivo: “Series.xlsx”

Cuando copiamos celdas con formulas que contienen referencias a otras celdas, como por ejemplo
=A2+3, la féormula variara, dependiendo de donde vayamos a copiar la formula. Esto es porque las
referencias contenidas en la formula son lo que denominamos REFERENCIAS RELASFRFASISS6H
relativas a la celda que las contiene. Asi, si en la celda B3 tenemos la formula =A2+3 y copiamos la

celda B3 a la celda B4 , esta Ultima contendra la formula =A3+3. A veces puede resultar incémodo la
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actualizacién anterior a la hora de trabajar y por ello Microsoft Excel dispone de otros tipos de
referencias como son las ABSOLUTAS y las MIXTAS.

Una vez hayas identificado el concepto y la funcionalidad de las referencias relativas, absolutas y
mixtas, utiliza el archivo Referencias 1.xIsx y Referencias 2.xlsx, resuelve los ejercicios alli
planteados.

Ambiente de aprendizaje: plataforma Google Meet

Evidencia de aprendizaje: participacion en clase (no calificable)

Materiales: computador, celular o tablet, webcam, micréfonos y audifonos. Software utilizado

Microsoft Excel (cualquier version). Archivo: “Referencias.xlsx”

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e Instrumentos de

aplica una referencia relativa y

CALCULO DE ACUERDO A

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion _
Evaluacion
v' EXPLICA LOS
Evidencias de Desempefio: ELEMENTOS Y
v" Aplica la configuracion de la FUNCIONALIDADES DE LA
pagina (margenes, area de HERRAMIENTA DE HOJAS
impresion, saltos, encabezado DE CALCULO DE | Técnica de Evaluacion:
y pie de pagina) ACUERDO A LA | Observacién Directa
v" Aplica el uso de paréntesis de DISPOSICION DEL | Instrumento:
forma correcta en los ENTORNO GRAFICO DEL | Lista de chequeo de desempefio
ejercicios propuestos. PROGRAMA. 13410563 _RA 01 LCH-D
v Identifica en qué momento se ELABORA HOJA DE

abosluta. LOS REQUERIMIENTOS

DE DISENO.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

EXCEL: es un programa del tipo hoja de calculo que permite realizar operaciones con nimeros
organizados en una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos de
préstamos hipotecarios.

LA BARRA DE TITULO: Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese
momento. Cuando creamos un libro nuevo se le asigna el nombre provisional Librol, hasta que lo
guardemos y le demos el nombre que queramos.

LA CINTA DE OPCIONES: Es uno de los elementos mas importantes de Excel, ya que contiene
todas las opciones del programa organizadas en pestafas. Al pulsar sobre una pestafia, accedemos
a la ficha.

BARRA DE FORMULA: Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde

GFPI-F-135 V04
estamos situados. Cuando vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra variara
ligeramente, pero esto lo estudiaremos mas adelante.
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e FILA: Conjunto de celdas en sentido horizontal, se representan por nimeros que empiezanenel 1y
finaliza en el 1048576.

e CELDA ACTIVA: Es una celda que esta abierta para su manipulacion, es aquella que generalmente
se ve resaltada, se diferencia graficamente del resto de las celdas, mediante un marco, recuadro o
contorno mas grueso.

e COMBINAR CELDAS: Es cuando seleccionamos las celdas le das en el formato alinear, combinar y
centrar y listo.

e ERRORES DE FORMULA: Los errores se pueden revisar de dos formas; de uno en uno, como el
corrector ortografico o inmediatamente en la hoja de célculo mientras se trabaja.

¢ COLUMNA: Conjunto de celdas contenidas de forma vertical que se representan por letras que va
desde la A hasta la XFD, en total se representa un valor de 16.384 filas.

e FORMATO: Cambio de aspecto de las celdas y su contenido (letras, nUmeros. Borde. Fondo. Entre

otros).

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Enlaces web:

e https://www.aulaclic.es/excel-2013/index.htm

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | EUMIR PULIDO DE LA Complementaria
PAVA Instructor Comercio Y Servicios /IFEBI22

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Gnicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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