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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 Formacién: RECURSOS HUMANOS
e (Cadigo del Programa de Formacion:134200

e Nombre del Proyecto: Aplicacién de las mejores practicas administrativas en los procesos
propios del area de recursos humanos en 6 pymes de Ibagué.

e Fase del Proyecto: Planeacién

e Actividad de Proyecto: Establecer el diagnostico organizacional a partir de la informacién
recolectada en la Pyme.

e Competencia: 220501046, Utilizar Herramientas Informaticas De Acuerdo Con Las
Necesidades DeManejo De Informacion.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: - 01Seleccionar herramientas de tecnologias de la
informacién y la comunicacién (TIC), de acuerdo con las necesidades identificadas. -02 Usar
herramientas tic, de acuerdo con los requerimientos, manuales de funcionamiento,
procedimientos y estandares. - 03 Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los
requerimientos. — 04 Implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecnologia

empleada.
e Duracion de la Guia: 48 Horas.

2. PRESENTACION

Con la presente Guia el Aprendiz tendra conocimiento sobre UTILIZAR HERRAMIENTAS
INFORMATICAS, Con el Sistema Operativo (Windows), Microsoft Word y Microsoft Excel el cual
seguira realizando tareas de diversa indole en la Practica de Manejo del Computador, que son
imprescindibles hoy en dia ya que permiten Transferir informacién de forma Organizada que se
puedan implementar en una Empresa dedicada al servicio de Manejo de Archivos.

El aprendiz debe realizar las acciones de Formacién Referentes a las Actividad de Aprendizaje
fortaleciendo el trabajo auténomo sistematico y organizado al igual que interactuar con los
demads aprendices con las Herramientas de WhatsApp y Correos Electrénicos, con el fin de forjar
un Aprendizaje Colaborativo e incentivando al Crecimiento Integral Personal y de Grupo
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Para iniciar la formacién debemos primero realizar un sondeo de conocimientos sobre los
diferentes PCs que podemos tener en un ambiente de trabajo o aprendizaje, asi como los
diferentes teclados con los cuales nos podemos encontrar.

e Actividad_1: Conocer las partes de un computador

e Actividad_2: Identificar las especificaciones de un PC

e Actividad_3: Conocer las partes del teclado y combinaciones

o Actividad_4: Manejo y punteros del Mouse.

e Actividad_4: Conocer las funcionalidades del explorador de archivos

e Actividad_5: Manejo basico del software de Microsoft Word, Excel, PowerPoint.

3.1Actividades de reflexion inicial

Apreciado aprendiz para la realizacion de la formacion de la competencia, lo primordial
gue debemos tener es una buena actitud, disposicion para asi llegar a un buen resultado
de aprendizaje.

Descripcion de la actividad: Estimado aprendiz usted debera observar de manera
superficial su PC y en una hoja en blanco dibujar cada puerto encontrado, luego remitirse
a un buscador para buscar el nombre y funcion de cada puerto. De la misma forma vamos
a examinar la configuracién del PC que se le fue asignado, anotar cada una de las
especificaciones sugeridas en el ambiente y comparar esos datos con los demas

compaiieros de clase.

Reconocer los diferentes punteros del mouse, realizar una tabla con imagen y funcién
gue cumple cada puntero, para ello debemos entrar a cada aplicacion como Word, Excel,
PowerPoint, De igual manera para realizar un sondeo en el conocimiento del teclado, se
hace necesario entrar al procesador de texto Word y alli digitar el texto sugerido en el

ambiente.

Una vez tenemos estos conocimientos claros procedemos a conocer la ventana del

explorador de archivos (crear, eliminar, copiar, cambiar nombre, mover una carpeta).
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DISENO DE TECLADOS:

AnGe Ctrl
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- Escape especiales
Teclas de funcion Cursores
Teclado alfanumeérico Bloque numérico

] ! ! |

tecla windows Alternador space Alternador grafico
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El teclado

e a3 b M =m e En TR ' ‘ '
LD 5 3 2 W 153 W \

o hnbobknl bn
MS Rl S S R
. —

. Teclas de Funcién
. Teclas Alfanuméricas
1 Teclas del Sistema
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DESCRIPCION DE LA PANTALLADE MICROSOFT WORD.
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o Reconocer el entorno de trabajo del procesador de palabras
o Primeras practicas activar y desactivar la Cinta de Opciones.
o Operaciones basicas sobre el Texto

PAQUETE OFFICE (WORD — EXCEL— POWERPOINT -
ACCESS) Microsoft Office Word es una aplicacion que permite eltrabajo de documentos,
como cartas informes pero también permite que se trabaje dibujo.

Para llegar debe dar clic en el botdn de Inicio o Barra de Tareas Icono Word.
- Luego debe ir hasta la opcidn todos los programas

- Microsoft office

- Microsoft Office Word 2007 o0 2010

&2 Microsoft Office Groove 2007

i Microsoft Office InfoPath 2003
(& Microsoft Office InfoPath 2007
{7 Microsoft OFfice OneNote 2007
L—Q] Microsoft Office Outlook 2003
[+ Microsoft Office Outlook 2007
{&] Microsoft Office PowerPoint 2003

» |8 Abtir documento de Office

d

rrrrrrr ! @ Configurar acceso v programas predeterminados

s iy
7%| Muevo documento de Office
INSTRUCTORE! e
WS Windows Catalog
% windows Update
Internet
Internet Explorer
‘J Correo electrénico

Reproductor de Windows
Media

(3 Microsoft Office PowerPaint 2007

Microsoft Office Publisher 2003

iz} Microsoft Office Publisher 2007
@ Microsoft Office Word 2003

l@ Accesorios »
IFT) avast! Antivirus »
[ HsPA USB MODEM »
@ Inicio

‘ &8 Microsoft OFfice

'.@ Paseo por Windows XP (@) Mabile Partner 4
i@ Trend Micra OfficeScan Client »

Asistente para transferenciall - .
» de archivos v configuracio. . | '@ WInRAR f

Adobe Reader 9

P
l_'= Microsoft Office Ward 2007 L

b
& Internet Explorer

(4) Outlook Express

& Reproductor de Windows Media
4% windows Messenger

Todos los programas » [ ﬁ Windows Movie Maker

@]Cerrar sesion | Apagar equipo

‘ 4 Inicio & Cartillas i documentos 'LE Gulia de Ward 21
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O En Windows 8.0 O Windows 10 lo buscamos por la Opcidon Buscar o en la Barra de Tareas.

Mejor colncidencia

e Dar Chek icane

WOrd s
Apkiacitn

Aplicaciones
" WordPad
Canfiguracion

Buscamos (2 Escuchar las palabras 8 escribie

el programa B

Word e Buscar en e trabyjo y en Intermnet

£ WORD -~ var rasuttadas del trabao y de

H I O woro|

Word

CREAR UN DOCUMENTO o Teclado (Ctrl+U).

Dar Chek lcona

Al comenzar a trabajar con Word, automdaticamente se genera un documento en blanco. Perosi se
desea, se puede comenzar a trabajar con uno nuevo. Para ello se debe dar clic en
Botdon de Archivo, Dar Click en la opcion Nuevo.

Word presentara, un nuevo cuadro de
didlogo:

En donde se podra indicar si sera un documento
en blanco, si sera un nuevo documento basado
en uno existente, si se tomard una plantilla
como modelo, etc. También se puede optar por
utilizar alguna de las tantas plantillas Online
existentes en el sitio de Microsoft las que se
encuentran agrupadas en categorias.

En el caso mds comun, que es la realizacién de
un documento en blanco, se selecciona el
“Documento en Blanco” y luego Click en
“Crear”.
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GUARDAR UN DOCUMENTO o Teclado (Ctrl + G).

Para almacenar el documento con el que estamos trabajando, y asi recuperarlo posteriormentey
realizar modificaciones, Click en Botén de Archivo, Opcién “Guardar” documento de Word 97- 2003,
esto con el fin de poder abrir el documento en cualquier egdipo que tenga una version anterior a
office 2007 o igual. Aparece la ventana de Guardar Comg;Solo debe dar el Nombre del Arghivoy Click

en Guardar.
A o L X ] 2 3
Pyifos o= ;‘ e

Luego de haber dado el nombre al JW
archivo puede usar la combinacion | ~*"
de las Teclas Control+G para guardar -
los cambios.

tordie 38 mebave nget

Gy COMO TN o vt o Wi d 477063

(i wewerins * ) | Swoe Carcnler

GUARDAR COMO o TECLA DE FUNCION (F12)

La funcion Guardar como te permite guardar un archivo existente con otro nombre,
creando asi un nuevo archivo con el mismo contenido.

Por ejemplo, supongamos que deseas modificar o revisar un archivo y quieres conservar el
documento original.

En lugar de empezar un archivo desde cero, usa la opcién Guardar como para guardarlo conotro
nombre y empezar a modificarlo, mientras el archivo Viejo o Orginal permanece intacto.

1. Dar clic en el Botdn Archivo.
2. A continuacion, elegir la Opcién Guardar Como.

CERRAR UN DOCUMENTO o Teclado (Ctrl + R).

Si hay varios documentos abiertos a lavez en Word y se quiere despejar o quitar de la memoriaalguno
de ellos lo tendremos que realizar de las siguientes pasos:
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1. Dar clic en el Botdn Archivo.

A continuacién, elegir la Opcion Cerrar.

O pulsar CTRL+R.
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ABRIR UN DOCUMENTO o Teclado (Ctrl + A).

Para recuperar un documento M Ak

ya creado, Click en Botén © R[> Efseqdies »Bacumentos »
Archivo luego de hacer Click en ~ “rommer = B ot

la Opcion “Abrir... “, Click enel
Boton Examinar y Se presenta el
clasico cuadro de i
“Abrir”, Buscamos la

» MNombire Fe de modifica
~ [ ste equipo ombr R de inodif

& Descargas Camtasia Studio

[//| Dacumentos CRISTINA

B Escritorio Documentos digitalizados 10 4 ]
sCrite 0

Ml Gataxy 19

| Imégenes

b Muasica

Fax 1 { 1
Grabaciones de sonido 3005202 174
(] Mix archivos dw origen de dutos i3 (" ™

Plantillas personalizadas de Office 1704 04 0

del ArChiVO en que Ca r‘pet B Objetos 30 ] CORREQS_DE_LA_INMOVILIARIA 10/06/2020 10: )
. . ideos 617 cristira i 20010411
|V|em0rla eSta Ub|cad0 - :,:w_d:_sl,‘km ] H():U\lll(l INS TRUC TER AR 1 f

A H 04 NATA2 4/04 ) o
después  seleccionamos el = Reservad para | o e tih :
- DATOS_292 GIG) » <
ArCh IVO 7 d:\ mnaos CIICk en eI Nombre de archivol ‘ Todos los documentos de Wore
Boton Abrir, FTETTaTTeTT ‘ﬂ Abnr Iy] Cancelar

CONFIGURAR PAGINA

La configuracién de la pagina la puede hacer cuando va a iniciar el documento o al finalizarlo.
Para esto debe dar clic en la Ficha Diseiio de Pagina o Disposicion.

() bd "9 - ) e ox' ¥ Guia de Waored 2007 |1z - Microsoft Word
. /)
Cuad ro de DIaIOgO Botén | . Inicio Insertar Diseio de pagina Referencins Correapondencia Reyisar Vista
Conﬂgurar Pag|n Ly Orlentacian = ¥ ":' A Marca de agua ~ Aplicar sangria Espaciado
[13 Tamafio * - | Qacolorde phgina < | ER 0 em s opte >

AArgeries a i o | ym
- Columnas = bl"= | ] Bordes de pagine || B3 0 cm v | 10 pto

Temn Cantigusar pagina v Fondo de pagina Parrato

Pragramadar

S

Qrganizar

Aparece la siguiente Ventana: e

Configure los margenes superiores T D e s
Configure los margenes inferiores ,

También los izquierdos y derechos

Establezca la posicion de la hoja N ‘ ‘

Por ultimo configure el tamafio del papel | — ‘

carta u oficio en la pestana Papel. Al terminar =

pulse Enter o de ClickenmetbotdonAceptat- Rl e i o~~~ |

GFPI-F-135 V024

Carvintar



SENA

N

TALLER PRACTICO (WORD BASICO)

INICIO INSERTAR DISENO DISERNO DE
== - -
[:-] Verdana jll - | A A Aa ~ £
Pe?ar = N 4( é_ - o = agr _ A -
Portapapeles = \ Fuents L
NEGRITA‘ \ P AEU’@LQ—;ES [ _
CURSIVA TAMANO DE FUENTE
SUBRAYADO
Ficha
Inicio
Panel
Fuente
Iconos

Fuente — Tamaiio de Fuente - Negrita — Cursiva — Subrayado

PRACTICANo. 1.

1. Escribir el siguiente texto el (Himno del SENA). Al Coro el primer Parrafo emplee laFuente
ALGERIAN, a un tamafio de 15. A la Primera Estrofa de ese Parrafo emplee la misma fuente pero
aunatamanode 17. A la tercer Parrafo Segunda Estrofa emplee lafuente BROADWAY a tamafio 7.
Por ultimo a las 2 ultimos Estrofas Parrafos utilice lafuente ELEPHANT con tamafio 19.

Delapatriaelfuturodestino,enlasmanosdeljovenestd, el trabajoes seguro camino, que el progresoa Colombiadara.
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En la forja del SENA se forman, hombres libres que anhelan triunfar, con la ciencia y la técnica

unidas, nuevosrumbos de paz trazaran.

11l
Hoyla patria nos gritasentida, jestudiantes del SENA triunfad!solo asilograréis en la vida, mas justicia, mayor
libertad.

\Y

Avancemos con fuerzaguerrera, jestudiantes con firme tesén!Que la patria en nosotros espera, su pacifica
revolucion.

PRACTICANo. 2

2. Escribir el siguiente parrafo y aplique los siguientes Formatos: “Normal”,“Negrita”, “Cursiva”,

n o u n

Subrayado”, “Negrita y Cursiva”, “Negrita y Subrayado”, “Negrita, Cursiva y Subrayado”.

“

EL DIMINUTO CABALLITO DE MAR DESCUBIERTO ENJAPON QUE CABE EN TU UNA

"Miden apenas entre 14 y 16 milimetros, son realmente minusculos", explic6 GrahamShort, ictiélogo
de la Academia de Ciencias de California. "Podria poner hasta tres enmi ufia. A mi me parecen
adorables". Short es uno de los autores de un nuevo estudio que describe a estos diminutos
hipocampos o caballitos de mar como una nueva especie. Los pequefios hipocampos ya venian
siendo observados desde la década de los 90 por buzos japoneses en islas remotas mds de 200 km al

sur de Tokio. Pero solo ahora un equipo internacional de investigadores confirmdé con analisis de

ADN que setrata efectivamente de una nueva especie de caballito de mar pigmeo.

Realizar todos los cambios que creas oportunos de los diversos formatos y efectos necesarios
para que el documento aparezca con el siguiente aspecto.a).
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ORGANIZACION HISTORICA DE LA OFICINA

Desde el punto de vista historiCo, I3 seimiz uz siom conzinssan: COMO UNE NEcesIdad vital para
trabajar en el mundo de los negocios.

La oficina ofrecia un servicio de apoyo a las tareas principales de |a empresa. Las
tareas principales se llevaban a cabo en "la nave de |a fabrica”.

Los jefes NORMALMENTE disponen de secretarias particulares. El tandem jefe -
secretaria, ha constituido siempre |a base de teda-efisinatante en el sector publico como
en el privado.

iEstos TRABAJOS de apoyo son generalmente jastfieades con motivo de |a posicion de
los jefes mas que por la sobrecarga de trabajo! Las secretarias particulares son a
menudo consideradas, a alto nivel, como SIMBOLO DE STATUS PARA los jefes.

-----------

e A

nermamene ... facturaciones, calculos, llevan la contabilidad, se encargan del gorreo,
responden al teléfono, usan precesaderes de texto, archivan, etc.

Debido al *=7*™= == **=22 con papel, se van solicitando cada vez, mas y mas secretarias
asistentes. Los sueldos han subido enlos dltimos anos y las empresas ya no pueden
permitirse el lujo de seguir contratando gente para manejar la gran cantidad de

D e L e e
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Word preseanta la posibilidad de trabajar o visualizar los decumentos Que
reallcemos de diferentes modos o formas. Todas estas formas de visualizacion lo tenemos bajo
la ficha Vista o en los botones de visualizacion que estdn situados en el extremo inferior izquierdo
de la pantalla junto a la barra de estado. Podemos visualizarel texto desde el 10% hasta el 500%
mediante el cuadro de lista Zoom de la Barra de Herramientas Estandar, o de la opcién Zoom... del
menu Vista.

PRACTICANo.3
Se les envia el Programa Mecanet y se ejecuta, se realizan las Lecciones del 1 al 7 completas
(Practicar la colocacién de las manos en el Teclado y ubicacién de los dedosen las Teclas).
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1. Escriba el siguiente texto:

Redaccion como actividad literaria o expresiva

| orden de las palabras en una oracion puede
variar segun la intencion del autor . Antes de
empezar a escribir es necesario organizar
mentalmente las ideas que se quieren trasladar al

papel..

Una wez ordenadas 2n [a mente, =% necesario

identificar las (deas principales vy secundarias,
elaborande en esguema en & gue se escriban en

erden ¥ de acuerdo con la importancis de cads una

Es importante el orden de una oracidén vya
gque de lo contrario resultara carente de
sentido. WMas aun, si no es capaz de ordenar
lo que se gquiere decir de una manera logica
v cuidada, el escrito perdera todo interés.

Palabras claves:

£ Logica

L) Ciudadana
L] Oracién
2 Ordenar
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2. Digite las siguientes palabras y coloque como superindice las palabraspan, cerveza,
especial.

* Harina pan
* Levadura cerveza
* Café especial

3. Digite las siguientes frases y coloque como subindice las palabras paddy,pergamino, verde.

* Arroz paddy
* Maiz pergamino
* Manzana verde
TEMAS A TRATAR

Insertar Caracteres Especiales(Simbolos).
Generar Caracteres con la Tabla ASCII.
Colocar Bordes de Pagina al completo.
Colocar Columnas Periodisticas.

Crear Letra Capital Inicial.

Insertar Imagenes Imagenes.

Insertar Imagenes en Linea.

Insertar Imagenes de Formas.

Insertar Imagenes de Cuadro de Texto.
Insertar imagenes de Word Art.
Colocar Marca de Agua

Colocar Fondo a la Pagina

CREAR UN GRAFICO SMARTART.

O O O OO0 OO0 OO0 O o o
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Para introducir caracteres especiales (como £RR) que no aparecen en el teclado:

Ficha Insertar, Panel simbolos, Icono Simbolo Opcion mas simbolos..., donde aparece el cuadro de
didlogo de Simbolo, de donde podemos escoger una fuente determinada (que puedacontener el
simbolo buscado — Las Mejores Fuentes para seleccionar los simbolos son — Webdings — Wingdings

Ficha Insertar
Panel Simbolos

Icono

SENA

N

INSERTAR CARACTERES ESPECIALES

Simbolo

- Wingdings 2 - Wingdings 3 — Symbol).

Seleccionar el simbolo que se necesite y pulsar el botdn Insertar.

Simbolo

Simbolos | Caracteres especiales I

Fuente: I{textn niormal)

K E3

| Subconjunta: ISimI:u:qu:us de roneda

AEBTI[E}KSHEKHMHDHPCTY@KHT-IIIIII[BBILI
B2 A|la|b|e|r|o|le|x|z|n|d|le|n|ma|e|o|p|c|T]|v|d|=|u|e
LuLuLHLE}OHEijE,siiJJL}LhIE:j‘FI,II'rWﬁFWﬁF
j.r— [ T A T IR R e ol N OO - N IR I N N1 O I IR
ﬁ%%ﬂNﬂTﬂe%%%%h — | =[] FlAITIE[-14] -
Nl [=l#]=|=]=]a|~ =1RCEE "|TJ‘+:lj
BTSN L RN N IS B N e E LA SR 1P
iffl mioj=|c A ¥d¢clenm - (oain?|d s &
Aukocarreccian. . . I Teclas. .. I Teclas:
Insertar I Cancelar

EI@ lleva Blparala
en la@ = La Arafia Teje su Telarafia en la Casa

La @ lleva @ al

= El Avidn lleva Bicicletas para la Isla La Biteje su

= La Ambulancia Lleva Personas al Hospital.

Ejercicio No.: 1. Crear 15 Frases con SimbolosEspeciales
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Caracteres ASCII
de control

o1 SOH
oz ST
oz ETH
O EOT
05 ENG
oG ACK
[ BEL
o= BS
o9 HT
10 LF

11 T
12 FF

1= CR
12 SO
15 51

16 DLE
17 DA
18 DC 2
19 CHC S
20 DWC
21 MNAK
22 SN
232 ETB
2L CAN
25 EM
26 SuUB
27 ESC
28 FS

29 =5
30 RS
31 s

de usec frecuente
{idioma esparial)

fi alt + 164
] alt + 165
=] alt + 64
é alt + 168
7 alt+63
i alt+173
! alt+33
: alt + 53
! alt + 47
\ alt+8z

[caracter nuloj
[inicio encabe=zado}
finicio texto})

[ fin de texto)
{fin transmisién}
fconsultaly
(reconoccimisento)
(timbrey
(retroceso)
(tab horizontal)y
(nuewa lineal
ftab wertical)
(nuewa paginaj
(retorno de carro}
(de=splaza afusrajl
desplaza adentro}
(esc. winculo datos)
fcontrol disp. 13
{control disp. 23
(control disp. 33
[(control disp. 4%
[conf. negatiwal
{inactividad sinc)
fin blogues trans)
(cancelar)

(fin del medio)
(=2ustitucidn}
[(escape)
(sep. archios}
(SepD. Qrupos}
(=ep. registros}
(=ep. unidadesj)
[=uprimir}

== O" p— :p.. S O =s (D B

alt + 160
alt + 130
alt + 161
alt + 162
alt+ 163
alt + 181
alt+ 144
alt+ 214
alt+ 224
alt + 233

espa
L

Pe o4 b= oy

ORI EWNSD =

WY A

vocales con acento
{espafol acento agudao)

SENA

N

I
A
Caracteres ASCII
imprimibles
cio, G4 [(=1]
65 =
515 B
&7 C
58 D
59 E
70 F
71 G
72 H
73 1
! J
75 T4
=] L
i A
TS ™
79 O
20 P
21 ]
82 R
a3 5
S T
25 u
26 A%
a7 W
28 b
=1 W
=T z
=l | L
o2 N
a3 1
=] ~
as5 _
vocales
con diéresis
a alt + 132
g alt + 137
i alt+ 138
] alt + 148
il alt+ 128
@ alt + 142
E alt + 211
[ alt+ 216
Q alt + 153
u alt+ 154
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simbolos

matematicos

e
Ve
Ha

1
. |

z

T

alt + 171
alt + 172
alt + 243
alt + 251
alt + 252
alt + 253
alt + 159
alt + 241
alt + 158
alt + 246

H:GMQc@ﬂwmwa@mambhmﬂﬂwmmmwwwmwmﬂ

ASCI e:
(Pagina de
160 a
16 i
162 &
1632 ]
164 ]
165 i
166 =
167 =
168 a
169 &
170 —
47 e
172 e
AT i
ATFA -
ATS .
176
ATF =
1TE =
179 ]
120 |
1211 A
182 A
182 -
184 =
185 4|
126 Il
187 =
188 |
189 el
190 3
19 -
cimbolos
comerciale!
$ alt+ 3
£ alt + 1k
¥ alt + 1¢
i alt + 1¢
o alt + 21
& alt + 1€
5] alt + 1¢
2 alt + 1€
® alt + 1¢
“ alt + 24
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Escape especiales
Teclas de funcion Cursores
‘ Teclado alfanumeérice Blogque numérico

|

=] Umm G R EELD |

I ELESE LT EEE R E = EEE
tabulador ¥le: Jo Jw fle Je Jr v Jo b o fe B* L - J{=L-AF)
Blog mays IEEEEE’BHIGE'@BH
shift - Imnmmumn:m Teclado
control —fet e B § Jwafe J5 Jor Ji-F1)-] Numerico
-_'-._-"'—‘ :

tecla windows Alternader space Alternador grafico :
P y La Tecla A|t Sostenida, y el

Numero Digitado con el

Teclado Numerico,
Nos Genera el Caracter de la

Tabla ASCI

Ejercicio No.: 2. Generar 40 caracteres con la Tabla ASCII.
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BORDES DE PAGINA:

v
1. Damos Click Ficha Disefo

2. Visualizamos el Panel Fondo de Pagina .
3. Damos Click Icono Bordes de Pagina ~  |==

©- (O [& 5 GFPI-F-019_GUIA DE APRENDIZAJEALFABE.. 2 @E - O X

INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESH »
[A Marca de agua~

@ Color de pégina

é aolceercone oy — | I
Formato del documento Fondo de pagina ~

3 4 5 [3 7 8 o 10 11 12 13

Aparece la siguiente ventana

Damos Click en la Pestafa Bordes de Pagina:

aplicaBordes a las paginas de todo el documento. | 4' . e
il B sz prema

I Click sobre uno de los Estilos, seleccionar el estilo
delinea que deseas y un color y se aplicara a toda
la pagina.

I Aceptamos los bordes de esta ventana.

I Volvemos a esta ventana y Aplicamos

bordes de oaglng‘wn*eﬂeﬂﬂvwm,
“seleccione. = ;

WATHA A

e

TR OET AT T

RN T DX ORI, T PRIV T TOTORTAT L

TR T D VORI T

0444604646464466646664446004460
CELEERLEBLIELL L LIS LBBRLBBSS

A A A A A A A A A A AR A A A A A Al

Ficha Disefio Panel F@ Pagina

Hagadic “J‘F]&L

dl

Pesiatz
Bordede
Pagina

Bowonde
Desplense

74

Se E%‘Ir!?‘.‘;aﬂ = Jzoures.,
85105 Arles us
podemas iepw | | G

Sekectionar Uno =

=]

EJERCICIO:

Digitamos 2 paginas de texto sobre la
Pandemia que estamos viviendo en el
mundo pero las debemos de digitar y
aplicamos formatos de bordes de
Pagina.

Ejemplo de como quedarian las hojas con Bordes de Pagina.
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COLUMNAS PERIODISTICAS:

Es posible dividir un texto en varias columnas de estilo periodistico. En este tipo de
columnas el texto ocupa completamente una columna antes de pasar a la columna
siguiente. Al terminar la ultima columna de una pagina, pasa a la primera columna dela
pagina siguiente.

Ejemplo digitar el Siguiente texto:

Alemania logré en 2019 una reduccidn interanual del 6,3 % de las emisiones deCO2,
cuestion que el gobierno del pais atribuye a las medidas emprendidas en los Ultimos afios
contra el cambio climdtico, mientras espera un descenso aun mayor aconsecuencia del
paron derivado del coronavirus. "Por supuesto que la reduccidn de la actividad econdmica
y los efectos del coronavirus en los habitos ciudadanos van a traducirse en un descenso
mayor de las emisiones"”, indicé el presidente del departamento Federal de
Medioambiente, Dirk Messner, al presentar su informe anual.

EJERCICIO:

- Seleccionamos el texto desde el inicio hasta el fin sin seleccionar ninglin espacio:
El texto esta en una sola columna porqué esta de Margen lzquierda a Margen derechaPor

Alemania logré en 2019 una reduccion interanual del 6,3 % de las emisiones de CO2,
cuestion que el gobierno del pais atribuye a las medidas emprendidas en los ultimos afos
contra el cambio climatico, mientras espera un descenso aun mayor a consecuencia del
parén derivado del coronavirus. "Por supuesto que la reduccion de la actividad econémica
y los efectos del coronavirus en los habitos ciudadanos van a traducirse en un descenso
mayor de las emisiones”, indicé el presidente del departamento Federal de
Medioambiente, Dirk Messner, al presentar su informe anual.

Ejemplo:
- Damos Click en la Ficha Disefio de Pagina. e p———
N = ] Ly @rentacian = 0= || ) Marea de agua T
. X . X et lal -—| 1033 Tanaite « Y A Cotor de paginag *
- Visualizamos el Panel Configurar Pagina. —— S |- || M g S imaae ] b || L) Bordes e pagina
TR —— o Fanda ds panine

R A R O

- Damos Click Icono Columnas Boton de Despliegue.

| T

. Derecha
- Nota: El Icono de columnas Una, esta seleccionado i :

Bl 1z columnas .

prederterminado Una, porqué de margen a margen es
una sola columna.
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- Damos Click en Dos Columnas y el texto se convierte en 2 Columnas, visualizamos la

regla y ella se divide en dos reglas.

AUTORIZO de voluntaria, previa,
explicita, informada e inequivoca al Servicio
Nacional de Aprendizaje - SENA, para el manejo

manera

de los datos personales del menor de edad y del
tratamiento de recolectar, transferir, transmitir,
almacenar, depurar, analizar, circular,
actualizar, suprimir y cruzar informacion, directa
o a través de terceros, con la finalidad de atender

adecuadamente las actividades de ingreso y

usar,

seleccion de los aspirantes a los diversos
programas de formacién que oferte el Centro de
Formacion, especificamente en los procesos de
inscripcion, seleccidn, revision de los requisitos
exigidos por el programa de formacion,
asentamiento de matricula y demas funciones y
servicios propios del Centro de Formacion que
permiten el cumplimiento de las funciones

misionales del Sena

- Damos Click en Tres Columnas y el texto se convierte en 3 Columnas, visualizamos la

regla y ella se divide en Tres reglas.

14

13 12 11 10 3 8 70 r L)

AUTORIZO de
voluntaria, previa, explicita,
informada e inequivoca al

manera

Servicio Nacional de finalidad
Aprendizaje - SENA, para el adecuadamente
manejo de los datos actividades

personales del menor de edad

y del tratamiento de

recolectar, transferir, formacion
transmitir, almacenar, Centro

depurar, usar, analizar, especificamente

circular, actualizar, suprimir y
cruzar informacion, directa o
a través de terceros, con la
de atender

seleccién de los aspirantes a
los diversos programas de
que oferte el

3 2 r P4 1 2 3 4 A5

procesos de  inscripcion,
seleccién, revision de los
requisitos exigidos por el
programa de formacion,

las asentamiento de matricula y
ingreso y demas funciones y servicios
propios del Centro de
Formacion que permiten el
cumplimiento de las
Formacion, funciones misionales del Sena
en los

- Seleccione el texto al que desee aplicar columnas, solo desde la primera hasta la

ultima letra sin seleccionar espacios al final del t

- Damos Click en la Ficha Disefio de pagina
- Visualizamos el Panel-cenfigurar Pagina

=]

Coalumnas
N -

L

|¥' Urra

- Damos Click Icono Columnas

- Damos Clik Opcién Mas Columnas

S
ERS
= Ircriiecein '
::l Nerechn
/; pAdE colurmnas
Damos Chclk
Mas Columnas
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Se visualiza la siguiente Ventana: ~——— ESEEIED [ |5
Hroecstablovidas
, (m] (mm| wm|  Am| | mn|
- Donde usted puede seleccionar mas Tinm Fomn Tran T iArAa Fiararha
de tres columnas y puede aplicary — _prmeee de cobumnan 3 2| —

TTRT I ) Lol il Visla provia

colocar una division entre Columnas. o el
I SR 2 =1

Aplicar a: | Todo el documenta ~ |

[_pcaptar ] [ cancatar ]

EJERCICIOS DE DESARROLLO:

Digitar el siguiente texto duplicarlo o copiarlo tres veces:

| ¢El coronavirus (COVID-19) es peligroso para los nifios?

Los expertos aun estan investigando y aprendiendo cosas sobre el coronavirus
(COVID-19). Hay muchos menos casos del virus en nifios. La mayoria de ellos
contrajeron la infeccion de alguien con quien vivian o de un miembro de la familia.
La infeccion causada por este virus usualmente parece ser mas leve en nifios que
en adultos o personas mayores. Llame a su médico si su hijo o alguien de su familia
tiene fiebre, tos u otros sintomas similares a los de la gripe. Informe al médico si
han estado cerca de alguien con COVID-19 o si han vivido o viajado a un area donde
muchas personas aue tienen el coronavirus.

- Aplicar tres Columnas:
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¢El coronavirus (COVID-19) es peligroso para los nifios?

Los expertos aun estan
investigando y
aprendiendo cosas
sobre el coronavirus
(COVID-19). Hay
muchos menos casos
del virus en nifios. La
mayoria de ellos
contrajeron la infeccion
de alguien con quien

vivian o de un miembro
de la familia. La
infeccion causada por
este virus usualmente
parece ser mas leve en
nifios que en adultos o
personas mayores.
Llame a su médico si
su hijo o alguien de su
familia tiene fiebre, tos

GFPI-F-135 V04

u otros sintomas
similares a los de la
gripe. Informe  al
meédico si han estado
cerca de alguien con
COVID-19 o si han
vivido o viajado a un
area donde muchas
personas que tienen el
coronavirus.




N

- Aplicar Dos Columnas:

¢El coronavirus (COVID-19) es peligroso para los nifios?

Los expertos aun estan investigando y
aprendiendo  cosas  sobre el
coronavirus (COVID-19). Hay muchos
menos casos del virus en nifios. La
mayoria de ellos contrajeron Ila
infeccion de alguien con quien vivian o
de un miembro de la familia. La
infeccion causada por este virus
usualmente parece ser mas leve en

- Aplicar Cinco Columnas y Lineas entre Columnas:

nifios que en adultos o personas
mayores. Llame a su meédico si su
hijo o alguien de su familia tiene fiebre,
tos u otros sintomas similares a los de
la gripe. Informe al médico si han
estado cerca de alguien con COVID-
19 o si han vivido o viajado a un area
donde muchas personas que tienen el
coronavirus.

¢El coronavirus (COVID-19) es peligroso para los nifios?

Los virus  en infeccion su hijo o alguien
expertos nifics. La causada alguien de con

aun estan mayoria de por este su familia COVID-19
investigan ellos virus tiene o si han
do y contrajero usualment fiebre, tos vivido o
aprendien n la e parece u otros viajado a
do cosas infeccion ser mas sintomas un area
sobre el de alguien leve en similares a donde
coronaviru con quien nifios que los de la muchas

s (COVID- vivian o de en adultos gripe. personas
19). Hay un O personas Informe al que tienen
muchos miembro mayores. meédico si el

menos de la Llame a su han estado coronaviru
casos del familia. La médico si cerca de S.
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CREAR LETRAS CAPITALES INICIALES:

La letra capital, es una letra mayuscula destacada del texto del parrafo, se puede utilizar
para empezar un documento, un capitulo o para agregar interés a un boletin oa una
invitacién.

Letra Capital incluida en Texto Cuadro de Simbolos

T

. . . . l‘lll[k_.]‘_ﬂ”_‘
Letra Capital incluida en el Margen i 14
- Damos Click en la Ficha Inserfas- A

- Visualizamos el Pan

En texto

- Damos Click Icono Letra Capital A

En margen

2 Opciones de letra capital...

Ejemplo: Digitamos un Parrafo:

Los antibidticos no sirven para tratar las infecciones viricas (por virus), o sea queno sirven
para tratar las infecciones por coronavirus (COVID-19). Los medicamentos que se usan
para tratar la gripe tampoco sirven para tratar las infecciones por coronavirus porque se
trata de virus diferentes. Expertos de todoel mundo estan estudiando y haciendo un
atento seguimiento del coronavirus (COVID-19) y estan siguiendo los pasos necesarios
para impedir que se propaguen las infecciones por este virus.

- Seleccionamos la Primera letra del Parrafo sin tener espacios:
- Aplicamos la Letra Capital en Texto y quedara asi.

ds antibiéticos no sirven para tratar las infecciones viricas (por virus), o sea
. ¢ue no sirven para tratar las infecciones por coronavirus (COVID-19). Los

medicamentos que se usan para tratar la gripe tampoco sirven para tratar las
‘infecciones por coronavirus porque se trata de virus diferentes. Expertos de todo el
mundo estan estudiando y haciendo un atento seguimiento del coronavirus (COVID-
19) y estan siguiendo los pasos necesarios para impedir que se propaguen las
infecciones por este virus.
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- Seleccionamos la Primera letra del Parrafo sin tener espacios:

- Aplicamos la letra capital en Margen y quedara asi:

@s antibiéticos no sirven para tratar las infecciones viricas (por virus), o sea que no

sirven para tratar las infecciones por coronavirus (COVID-19). Los medicamentos

¢gue se usan para tratar la gripe tampoco sirven para tratar las infecciones por
coronavirus porque se trata de virus diferentes. Expertos de todo el mundo estan

estudiando y haciendo un atento seguimiento del coronavirus (COVID-19) y estan
siguiendo los pasos necesarios para impedir que se propaguen las infecciones por

este virus.

Seleccione la primera Letra del parrafo, la letra capital que desea aplicar, bien sea en

texto o en margen. El parrafo tomara la letra capital seleccionada, si desea que la letra
capital abarque mas de 3 lineas de escritura, de clic en opciones de letra capital. Aqui
aumente el nimero de lineas que ocupaluego de clicen el botdn aceptary listo su parrafo

ya toma la letra capital inicial.

) ' ' Q Posicid
0SICIOn
4 ~ o0 =

Letra capital @@

Cuadro de Simbolos | % ¥4 ‘ ‘i]
texto £ N :
Ti Ninguna Entexto  Enmargen
14 Ny ung
Opciones
A Fuente:
En texto |verdana v
Lineas que ocupa: 3 i

&

A

HIRE

En mar gen Distancia desde el texto: |0cm

Aceptar ] [ Cancelar

Opciones de letra capital...

EJERCICIOS DE DESARROLLO:

1. Aplicar Letra Capital (Fuente Ebrima, numero de lineas que ocupa 10 ydistancia
desde el texto 1 cm.

os antibidticos no sirven para tratar las infecciones viricas
(por virus), o sea que no sirven para tratar las infecciones por
coronavirus (COVID-19). Los medicamentos que se usan
para tratar la gripe tampoco sirven para tratar las infecciones
por coronavirus porque se trata de virus diferentes. Expertos
de todo el mundo estan estudiando y haciendo un atento
seguimiento del coronavirus (COVID-19) y estan siguiendo
los pasos necesarios para impedir que se propaguen las
infecciones por este virus.
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2. Aplicar Letra Capital (Fuente Elephant, numero de lineas que ocupa 05 y distancia
desde eltexto 2 cm.

os antibidticos no sirven para tratar las infecciones viricas (por virus), o

sea que no sirven para tratar las infecciones por coronavirus (COVID-19).

Los medicamentos que se usan para tratar la gripe tampoco sirven para

tratar las infecciones por coronavirus porque se trata de virus diferentes.

Expertos de todo el mundo estan estudiando y haciendo un atento
seguimiento del coronavirus (COVID-19) y estan siguiendo los pasos necesarios
para impedir que se propaguen las infecciones por este virus.

3. Aplicar Letra Capital en Texto.

0s antibiéticos no sirven para tratar las infecciones viricas (por virus), o sea

que no sirven para tratar las infecciones por coronavirus (COVID-19). Los

medicamentos que se usan para tratar la gripe tampoco sirven para tratar las
infecciones por coronavirus porque se trata de virus diferentes. Expertos de todo el
mundo estan estudiando y haciendo un atento seguimiento del coronavirus (COVID-
19) y estan siguiendo los pasos necesarios para impedir que se propaguen las
infecciones por este virus.

4. Aplicar Letra Capital en Margen.

0s antibiéticos no sirven para tratar las infecciones viricas (por virus), o sea que no
sirven para tratar las infecciones por coronavirus (COVID-19). Los medicamentos
gue se usan para tratar la gripe tampoco sirven para tratar las infecciones por
coronavirus porque se trata de virus diferentes. Expertos de todo el mundo estan
estudiando y haciendo un atento seguimiento del coronavirus (COVID-19) y estan
siguiendo los pasos necesarios para impedir que se propaguen las infecciones por
este virus.
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INSERTAR IMAGENES:

Objetivos:

o Insertar imagenes y cambiar su formato
o Trabajar con cuadros de texto

o Efectos con WordArt

Ficha Insertar
Panel llustraciones
Icono Imagenes
Imagenes en Linea
Formas
Ficha Insertar
Panel Texto
Icono Cuadro de Texto
Insertar Word Art

@ H Ei v GFPI-F-019_GUIA_DE_APRENDIZAJE_ALFABETIZACION_INFORMATICA - Word ? @ -
INOROl INICIO | INSERTAR | DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR ~ VISTA  NITROPROO Iniciars
K D 0 W [_\_'3 7% SmartArt s [:“i ) LI_J ) Encabezado ™ B 4 0
400 || £ | " & ;o G -

o = || =e MGsfio 9 [ Piedepigina~ 40% |
[Paginas Tabla f|imagenes|imégenes| Formag Aplicaciones  Video  Vinculos: Comentario , N Cuadrod Simbolos
3 i enlinea || + | & Captura~ . en linea v B Ndmero de pagina v , texto D v oy

Tajfhas llustracknes Multimedia Comentarios 'Encabezado y pie de pagina Texto “
L 2 X 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 6 i 18
Ficha lcono
Insertar b Panel Cuadro
c llustraciones de Tevto Icono Insertar
lcono  1cono omas Word At
Imagenes  magenes Panel
enLinea Texto
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Se Adjunta un Archivo de Texto sobre el Trabajo Desescolarizado
- TEXTO_EL_SENA_Y_LA_EDUCACION_DESESCOLARIZADA_COPIA.doc

Ubique el cursor en el texto donde donde va quedar la Imagen Insertada.
- Damos Click en la Ficha Insertar, Panel llustraciones, lcono ImagenesAparece

la Siguiente Ventana:

-
@ Insertar imagen

. . - =)
CQ IIIIE ; Bibliotecas » Imagenes » | 45 | ’ Buscor Imagenes o
Organizar v Nueva carpeta T @

Microscft Word

¢ Favoritos
& Descargas
B Escritorio

2] Sitios recientes

a Bibliotecas
[E} Documentos
|&=| Imagenes
o) Musica
B Videos

Nom

Seleccionamos una Imagen o la buscamos en el Disco ‘Duro o en la Memoria USB ,y Damos

Biblioteca Imagenes

Organizar por:
Incluye: 2 ubicaciones

Carpeta ¥

n

MO wAY WA
BN MARTE,

= [’

Mis escaneos

POSTULACION

Agarerne g ol »
o J0s voy © depr dormer
o0

Tipo de elemento: Imagen PNG
Dimensiones: 245 %339
Tamano: 228 KB

Todas las imagenes

i

bre de archivo: jaja

-

S

Cancelar ]

Herramientas [ Insertar IVJ [

Click en el Boton Insertar.

Segun estos filésofos los estudlantes aplenden a traves de las experiencias de su

vida, incluidos sus intereses L. =
su participacion en equipos deportlv

Punteros-
Ajustar y Mover

Ajuste vertical

Ajuste horizontal
Ajuste diagonal 1

Ajuste diagonal 2

Maover

4-}»'\‘/‘ I —

er
y por acept

nales y juegos privados,
y hacerse cargo de

Al seleccionar la Imagen sobre ella,
Aparecen unos Selectores que sirven
para Ajustar el Ancho y Largo de la
Imagen, Al colocar el cursor sobre ellos
el puntero se divide en Doble Flecha.

- Ya ajustada la Imagen a un tamafio deseado sobre ella:
- Damos Click Derecho y despliega las Propiedades.
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- Seleccionamos Ajustar Texto.

- Damos Click en la Opcién Cuadrado

responsabilidades
derecho de obligar 3

Damos click
Derecho con el
Mouse

PANOL {COLOMBIA)

SENA

N

Cortar

Copiar

Opciones de pegado:

i

Guardar como imagen...

Cambiar imagen...

Hipervinculo..,
Insertar titulo...
Ajustar texto
Tamafio y posicion...

Formato de imagen...

s experiencias de su

Enlinea con el texto
Cuadrado
Estrecho

I 130 (1R

3

3

Transparente
Arriba y abajo
Detras del texto
Delante del texto

I

Mas opciones de disefio...

Establecer como disefic predeterminado

- Selecciona la Imagen y la mueve con el mouse hacia un parrafo y veras queel texto se

ajusta a la Imagen en forma de Cuadrado el texto.

La desescolarizacion es un metcdo educativo y una filosofia que promueve Ia
i

libertad de los nifios

Los estudiantes
cotidianas como el
Y curiosidad
aprendizaje, viajes,
mentores e !
desescoiarizan

los nifios, pues creen
aprendizaje, tanto
asimiiacion y utilidad
con la asistencia a

cuestiona la utilidad del curriculo estgndar,

" interaccion

dP._P'egll’ lo que quieren aprender.
-1den duranie las actividades
1uego tareas del hogar, intereses
personales, frabajo y contiratos de
libros, clases particulares, familia,
social Quienes
exploran actividades iniciadas por
que cuanio mas individual es el
mayor es su importancia, grado de
para el nino. Si bien es compatible
CUrsos, ia desescolarizacion

ias calificaciones y otras medidas
n diferentes.

Con el Puntero de
~ Mover Click
Sostenido sobre la

Imagen
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Ejemplo Ajustar Texto Cuadrado:

La desescolarizacion s un metodo educativo
v una filosofia que promueve |a libertad de los
ninos de elegir o0 que quieren aprender. Los
estudianies aprenden durante ias actividades
cotidianas como el juego, tareas dei hogar,
intereses y curiosidad personales, trabajo y
coniratos de aprendizaje, viajes, libros, clases
particulares. familia, menitores e interaccion
social. Quienes desescolarizan exploran
actividades iniciadas por ios nifos, pues creen
que cuanto mas individual es el aprendizaje,
tanto mayor es su importancia, grado de
asimilacion y utilidad para el nino. Si bien es
compatible con Ia asistencia a cursos, Ia
desescoliarizacion cuestiona Ila utilidad del
curriculo estandar, las calificaciones y oitras
medidas tradicionales para educar a ninos gque
son diferentes.

- Ya ajustada la Imagen a un tamafio deseado sobre ella:
- Damos Click Derecho y despliega Las Propiedades.

- Seleccionamos Ajustar Texto.

- Damos Click en la Opcién En Linea con el Texto

El término "desescolarizacion" (yaschogjing en inglés) fue acufiado en los afos 70
y usado por el educador John Holt, quien es considerado como el "padre de la
desescolarizacion" Si bien suelen verse como parte del movimiento
Homeschooling, que propone la educacidn en el hogar, los desescolarizadores
pueden estar tan en desacuerdo con esﬁos como lo estan con la escolarizacion

s NO HAY ViDa |'n'§
Cuand? Damos (.:Ilck IMAGMARINATE AT =
Sostenido sale una Rayitay LUN EsS

es donde va la imagen, la
imagen habre el texto para
arriba y abajo

tradicional. Donde el Hl : nmeschooling ha sido
objeto de mucho debate a desescolanzac:on ha recibido poca atenciéon. Sus
criticos la ven como una filosofia educativa extrema, y aducen que los nifios
desescolarizados no desarrollaran las habilidades sociales, estructuracion y
motivacion de quienes han ido a la escuela. A esto los desescolarizadores
responden que es todo lo contrario: 1a educacion guiada por uno mismo, en un
entorno natural, fortalece a Ia persona para enfrentarse al mundo real.
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- Ya ajustada la Imagen a un tamafio deseado sobre ella:
- Damos Click Derecho y despliega las Propiedades.

- Seleccionamos Ajustar Texto.

- Damos Click en la Opcién En Delante del Texto

En este caso, lo primero que debe hacer es demostrar que esta preparado para el

cargo y que tiene Io)syoﬂ/ \“\s\tarea en la que le ayudaran tanto
el equipo pedagogic mités técnicos, el jefe de centro
y el comité primarj S S s del desarrollo del proyecto.
Ellos tienen en cu zansa el modelo: el desarrollo

de una cultura y una e nte del estudiante. privilegiando
definitivamente el apm ___arizay la utilizacion permanente de las

posibilidades que dan las telecomunicaciones.

- Ya ajustada la Imagen a un tamafio deseado sobre ella:
- Damos Click Derecho y despliega Las Propiedades.

- Seleccionamos Ajustar Texto.

- Damos Click en la Opcion Estrecho

En este caso, lo primero que debe hacer es demostrar que esta preparado para el
cargo y que tiene los - conocimientos
necesarios, tarea en la que le ayudaran
tanto el equipo pedagogico, como los
integrantes de Ilos comiiés técnicos, el
jefe de centro y el comité primario, gue
son los encargados directos del desarrollo
del proyecto. Elios tienen en cuenta dos
pilares sobre los gque descansa el modelo:
el desarmollo de una o & cultura y una practica
del estudio e e independiente del
estudiante, privilegiando definiiivamente el aprendizaje sobre la ensefnanza y 1a
utilizacion permanente de Ias posibilidades que dan las telecomunicaciones.

- Ya ajustada la Imagen a un tamaio deseado sobre ella:
- Damos Click Derecho y despliega Las Propiedades.

- Seleccionamos Ajustar Texto.

- Damos Click en la Opcidn Detras del Texto

GFPI-F-135 V04



GFPI-F-135 V04

i¢a todo'el programa, para posteriormente
en los GAES o grupos auténomos
M cuanto a los profesores, dijo
zparacion técnica, actitudinal y
‘metodologia desescolarizada, |
es. En la actualidad, en este
cion desescolarizada.



SENA

N

MANIPULAR IMAGENES

Hay ocasiones en las que deseamos modificar parametros de imagenes que han sido
insertadas, como el tamafio, posicion, ajuste, contraste,...de la siguientemanera podremos
modificar estos parametros.

Cambiar tamano y posicion

Una vez hemos introducido una imagen podemos cambiar su tamafio y posiciéon
siguiendo los siguientes pasos:

CUADROS DE TEXTO

Un Cuadro de Texto es un objeto que rodea un texto con el fin de que este texto pueda
ser colocado en una posicion exacta de la pagina. El texto que se encuentre cerca del
objeto puede rodearlo como si de una imagen se tratase.

Para insertar un Cuadro de Texto, se debe ejecutar la Ficha Insertar, Panel Texto,
Icono Cuadro de Texto, Opcion Dibujar Cuadro de Texto. Si antes de ejecutar la orden
habia un texto seleccionado éste aparecera ahora rodeado por el cuadro de texto, si no
lo habia aparece un pequefio puntero que al arrastrarlo nos permite definir el tamano y
posicion del Cuadro de Texto. Una vez hemos dado el tamano al objeto se puede
introducir el texto después.

LUNA

or una parte, llegan alumnos del convenio Sena Educacién Media Técnica, una
alianza entre el Servicio Nacional de Aprendizaje y algunos colegios, que les da el
certificado como procesadores de datos contables. Ellos pueden homologar algunas
materias. Pero también llegan los bachilleres de otros colegios, cursan siete meses
y medio tedricos y otro tiempo igual en practica empresarial, y obtienen el certificado
de Auxiliar en Contabilidad y Finanzas. Para ser Técnico Profesional, el estudio se
rolonga por 1 afio mas (6 meses de teoria y 6 de practica). En este caso, solo

SOL
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MODIFICAR LA POSICION Y TAMANO DE UN CUADRO DE TEXTO

El objetivo de insertar Cuadros de texto es poder mover el objeto a cualquier parte del

documento. Para poder moverlo se debe arrastrar éste por su borde (zona punteada) una
A

vez este bCIEL_LiUIIdCIIU. _
Ejemplo de Ejemplo de |5 Dhbdsssssgpsss

Cuadro de Texio ﬁ Cuadro de Texio ﬁ Ejemplo de
con texto en su comtexto en su Cuadro de Texio Zona
interior interiog con texto en su punteada
=TT interior
Cuadro de Cuadro de Cuadro de
texto no texto texto
seleccionad activado, selecciona
o. podemos do.
escribir el él.

Ademas como si de una imagen se tratase podemos cambiarle el tamafio gracias a los
cuadros de arrastre que aparecen a su alrededor.

INSERTAR IMAGENES WORD ART

Word incluye el programa WordArt que permite crear efectos especiales sobre los
caracteres. Este programa trata el texto como si fuera un gréfico, permitiendo visualizarel

texto en vertical, de forma ondulada, con sombras, rotarlo, o expandirlo.

Insertar texto decorativo en el documento:

En la practica.

* Actividades académicas presenciales, en 1as que se retinen el grupo completo y

¥ los docentes. Aqui se dan las pautas generales de lo que se estudiard, se revisan

yracticas de campo, y se
iales. El contacto puede
mo audio conferencia,
ar algunas herramientas

(Pdid 10 Cudl Se estduiecen ecnas y noras previdmente). * Actividades no
presenciales. Permiten al estudiante la autonomia y autogestion en Ia organizacion
de su trabajo.
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- Damos Click Ficha Insertar, Visualizamos el Panel Texto, Damos Click lcono WordArt

Boton de Despliegue, Seleccionamos un Word Art.

ZACION_INFORMATICA - Word ? =H
DISENQ CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA NITRO PRO 9

l_—,'% r{ :-E; L? [] Encabezado ~

[2] Piede pagina ~

Paginas Tabla Imagenfs Imagenes Formas Comentario

X % en linea - A [#] Nimero de pagina~
Tablas Ilustraciones Comentarios Encabezado y pie de pagi...
L 2 1 A 1 10 11 12 13 14 15

Ficha ol
Insertar anel
Texto

Icono

Word

Art

Seleccionar un
Word Art deseado

Luego aparece la siguiente ventana y se Activa la Ficha Formato cuando se crea el
Word Art:

{ I@E\ /\

BHS O0R -+ TEXTO_EL_SENA_Y_LA_EDUCACION_DESESCOLARIZADA - Word ? B -
1 TAR DISERIO DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA NITRG PRO 9 lm
r‘A ) :', v ‘ 7 | &~ A‘ h¢ Hﬁ Direccion del texto ~ m i_l .1 Traer adelante ~ |: v 5”
W Abc ‘ Abc | |~ r_’ v ﬂ v [5] Alinear texto ~ —I ‘: 0 Enviar atras ~ F L
Formas - i Emlos ) Posicién Ajustar £ . Tamafio
- | Qf répidos * A~ @ Crear vinculo ~  ‘texto~ Ok Panel deseleccion Zf ~ -
Insertar formas Estilos de forma ru Estilos de WordArt Texto Organizar
L 3 2 1 z 1 2 3 4 5 6 7 8 k] 10 11 12 13 14 16 L7
4 (.'t‘lmo [dy alleageuor ue 1. /uU EsUUidines e 1onndacion uesescolanZaud.
J  Poruna parte_llegan. ammno.ideimnyemo Sena Fducacion Media Tﬁcnm#unaf
ahanza entre el Servicio Macie=al '1(:‘ Ap"-'nr‘ zoje palgunas M’ngos que les da el E
- cel‘“mlcado COMO procesadu €3 Ue 4 vs,‘_ﬂ I 2 yos hyllean homologar algunas
matenas Pero también llegan los bachilleres de otros colegios, cursan siete meses
N y Iyiedio tedricos YRt ‘“‘ﬁp" ‘quatan -""ct Crempreassipl, 1 "_”*_er;"\ el certificado
de}Auxmar en Con a‘lli rad \ G, ~n71 B ,‘ [1ic TICOF— e lio \all el estudio se
B prolonga por 1 afio mas (6 meses de teoria y 6 de practlca) En este caso, s0lo
aigunos mddulos son desescolarizados, temendo en cuenta que hay formacién
g diurna y nocturna. )
Cinta de Opciones o Iconos que podemos Ficha Formato que se Actiya Juando se Inserta
seleccionar para poder modificar el Word At una Imagen y la Imagen se tiene seleccionada.

Escriba el texto que desea que aparezca decorado.
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B HS OR = TEXTO_EL_SENA_Y_LA_EDUCACION_DESESCOLARIZADA - Word ? B -

P[AR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA NITRO PRO 9 I FORMATO

’_) e[ == T ] D - A.‘ A~ |If} Direccién del texto ~ 1 Traeradelante ~ [3)~ Al
Fc:mas B ’ Abc ‘ ‘ Abc | || # ~ Esﬁos A - [5] Alinear texto ~ = = 0 Enviar atras ~ [z Tamaho
— e | o Orqanizar 2 [
- L 171 Y: ipidos ~ 3 Sombia —elecciéon Z§ ~ -
rap'dos = Sin transformacion e
Insertar formas Estilos de forma s Estilos de Wo,

Eefiexicn akede

Sequir ruta de acceso

= e oz Ficha Formato
e Wt = R .
L i ® ' ahij
e < £
e Zpw\ et

Ficha Formato,
Panel Estilos de
Word Art, Icono , .
Efectosde abcde abcCe abede @bcde

Texto i

Teniendo Seleccionada la
Ficha Formato Podemos
Transformar el Texto en la
Imagen de Word Art.

apcdé abicue abcde abcde
) il

- Estando seleccionado la Imagen de Word Art podemos darle una
transformacién a la Imagen:

- Ficha Formato, Visualizamos el Panel Estilos de Word Art, lcono Efectos deTexto,
Opcion Transformar y escogemos el Icono que queremos aplicarle a la Imagen de Word
Art.

- Quedando de esta Forma la Imagen de Word Art:

Por una page ] i edia Técnica, una
alianza en s, que les da el
ologar algunas
an siete meses
y medio te( en el certificado

de Auxiliar al, el estudio se
prolonga p este caso, solo
algunos hay formacion

diurna y nocturna.

- Podemos aplicarle
Formato y la cinta dg
seleccionada.

ichos Formatos a la Imagen de Word Art, mirando la Ficha
opciones que contiene muchos alternativas para la imagen

También podra girar usando el punto de rotacién que se encuentra en el centro de
color verde, haciendo clic sostenido sobre el y rotdndolo.
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TALLER DE DESARROLLO DE iMAGENES:

Escritor britdnico de origen sudafricano, | que muestran una poderosa fantasia: E/
autor de un ciclo de historias ambientadas | hobbit (1937), la trilogia El sefior delos anillos
en una tierra y en un ciclo temporal | (1954-55), El silmarillion (péstumo, 1977).
imaginarios,

ELSISTEMA SOLAR

El cinturdn de asteroides

J !2' N Q8
are v (ph WV €

banda de asteroides, upes P8 1800 Km. de didmetro y otros son
o se considera un planetaterrestre
porque su "superficig geno liquido conun nucleo de hierro

de un tamafo aproxi

LUNAS

Ademads de hidrogeno, la atmdsfera contiene helio, metano y nubes visibles de
amoniaco helado que se desplazan por la cara del planeta. Una mancha de al menos dos
veces el didmetro de la Tierra en la superficie de Jupiteres probablemente una tormenta de
20.800 Km. de ancho que lleva rugiendo miles de afios. El color rojizo de la mancha hace
pensar que puede tratarse de una torre de miles de kildmetros por encima de las nubes mas
claras.
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Lunas

Jupiter tiene 16 lunas, siendo las mayores Europa, Ganimedes, {o y Calisto. Cada una de
esas lunas mayores tiene caracteristicas de superficie completamentedistintas de las demads.

Marte

Sabemos mas acerca de Marte que de cualquier otro

@@M@ es tam visible \YASIU planeta excluyendo la Tierra. Eldia de Marte es de

Em@g{f@m @S muy aproximadamente la misma duraciéon que el de la
a y ﬁ[m@ y Tierra, ya que Marte tarda 24 horas y 37 minutos en
girar alrededor de su eje, pero el afio es de 687 dias
terrestres. SU DISTANCIA DEL SOL PUEDE VARIAR EN

ﬁf@@@p@ﬁ@@@@ UNOS 57 MILLONES y medio de

kilbmetros debido a su drbita excéntrica.

SITENEMOS FE
SALDREMOS ADELANTE

PODEMOS SALIR ADELANDTE
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Insertar una Imagen de Forma:

En la ficha Insertar de la cinta de opciones, hago clic en Forma y hago clic en la forma que deseode
entre las mostradas, éverdad?

A" B ) Cocemwrtal - Mot Waea - = =
Irdares m Do efia de pbyg Eetererian Corwraandenos B Worte = o
S : K | e a2 - = Erisbearace - A i Bewarten shaston ~ K~ <2
: e | 1 Geves B e e e v o woiasn - 2,
PEOmas  Tanis - e d L) Cust 000 LieD i)
- g Captumsn = - =] Hrner o v A Se tuxts ~ =B Lefrn capetyl - - -
Tt bt ats (PR PR Pe———— § 2 e phpien Tawta
(S oAl L0 o0 : 2 i i o e =
; ) i ~
I i -
1 = | i ™
03OC 3<C D
Nuevo p. e ~ to
-~ SCEoOTS et ] 0
, CPIVvaATT P EGE
1. Tendencias de{: ==
Al comienzo d rommoe ';'-;”"9 Io primero es conocer las
tendencias de Iz | N
- =L ST g w | o R L i A
. B O CESD aadia v mg
OGO
- AP Poen herco o Stage :
. =
-
. — al— »
| Lo s dat | Patemensc e | = wtan i U R Gl = o atees (-} £ e

Cuando elija una forma, el cursor adopta una forma de cruz. Elijo el lugar para insertar la forma.

¢

Nuev e proyecto

1. Tendenci petencia
Al comien ‘nuevo proyecto, lo primero es conocer las
tendencias de la competencia.
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MARCA DE AGUA:

Inserta texto fantasma detrds del contenido de un - “
documento. Generalmente se utiliza para indicar que
un documento debe ser tratado de una manera especialo

para personalizar todas las paginas del documenia.De
Click en la Ficha Disefio, PanéTFondo de Pagina, Icono
Marca de Agua.

rMarcu de agua impresa rﬂﬁ]
\PaLeseda,siguiente ventana

]

Escala: |Auta v |v] Dacolorar

O Marca de agua de taxto dOS tIpOS de marca de agua

Es
importante destacar que puede trabajar uno de los

[ Selecclonar Imagen. ..

0 Marca de agua de Imagen o Marca de agua detexto,
pero no se puede trabajar los dos en un mismo
documento.

l cancelar

Si va a trabajar marca de agua de imagen de clic enla

opcion Marca de agua de Imagen
Luego Click en el botdn seleccionar imagen

Aparece la siguiente ventanx

Bam  3nigs ¥ . L . .

, [ reremsdEE - De Click en la pestafia y siga la siguiente ruta Click
dm 3 Mt VDS | endisco local c: luego abra la carpetaArchivos de
oot _JW&'C‘*'*“ Programa, abra la carpeta MicrosoftOffice, abra la

j:{:iw carpeta mediay por ultimo abra lacarpeta
szts é)ﬁ#@.}j}xﬁ:l | deseada, alli encontrara las imagenes
e ‘j‘:ﬁ;; predisefiadas con la cuenta su equipo. De Click
m ., sobre la imagen que va dejar como marca de
‘QEMQ agua, Click en el botdn Insertar, luego Click en el

botén aceptar. Listo todas las paginas del
documento en el que esta trabajando toman la
marca de agua de imagen que usted selecciono.
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Ahora bien para aplicar una marca de agua de texto es

posible que el camino sea mas corto. De clic en el botdn O smseca de 2gue
. s " O Manca de a9k de inag
marca de agua que esta en la Ficha liA) - Marca de agua =
Disefo, luego Opcidn Marcas de agua personalizadas,
aparece la siguiente ventana Otahags it
p g [cons ?\'m;- | {a¥sh, pownsocnsd] v
De clic en la opcidn marca de agua de texto aqui se Iestoi  CORRADR. v
habilitan las opciones debajo de esta, en la casilla texto f""”' :‘ -
aralo: o .
donde encuentra la palabra borrador de clic y borre ese Coer O S Seniberspssente
texto, ahora escriba el texto que desea imprimir como i g o R i
marca de agua. Puede usar su nombre, el de la empresa, i A
etc. Luego de clic en el botdn aceptar y ahora todas las
paginas de este documento toman su marca de agua.
FONDO DE PAGINA
Aplica un color al fondo de la pagina, es posible aplicar Oy 20
color degradado es decir dos colores. s i S v e
. . . .~ . . == 1R | 3 ramat 3 | KN Ceie desbpuns) B0
Para aplicar esto de Click en la Ficha Disefo, Visualizar T Oy rome = a0 | | Cobmmndattas
. Yo ’ J "o B mEmcEn
Panel Fondo de Pagina, Icono Color de Pagina. @l I
| o T
Aqui puede aplicar un color a su pagina, solo haciendo we rewEms

Click sobre el color deseado. También puede aplicar dos
colores a esta pagina haciendo Click en la opcién efectos
de relleno.

Efectos de rellano F’TIF‘ZI

| Dmgradado | Testura | Trama | Imagen

Alli aparece la ventana

Colorms

) Un eolor Color 11

) Lo colarms | v 1 id

rul.. e | Recuerde debe seleccionar la opcidn efectos de rellenoy
B i estar en la pestaia Degradado opcién Dos Colores luego

gt T — Seleccionar el color 1

& v % Y el color 2

Estllos do sombroada Vaiantes

) Horizontal | ., . .

© yartical w También puede aplicar una textura o una imagen al dar

) Dlagonal hacia arriba [ \ . ~ .

O A P || musstrai clic en la pestafa textura o imagen como fondo de

() Desde la osquina | |

=t pagina, luego dar clic en aceptar y listo su pagina tiene
[¥] Girar wfacta de rellsno con la farma efe cto.

Aceptar ]l Cancelar I
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CREAR UN GRAFICO SMARTART

En la ficha Insertar, haga clic en — = = =
SmartArtNu Elg) @ [.D) Z_ﬁ in

Imagen Imagenes Album de  Formas Smartirt Grafico
predisefiadas fotografias~ ~

En el cuadro de didlogo Elegir un Tustraciones
grafico SmartArt, haga clicen el tipoy

en el disefio que desea. [EFIREFTFIEEETE

Haciendo clic sobre él.

[t ] [Lcomw

Ahora su diapositiva se - Haga clic para agregar titulo

[Texto]

vera asi:

Escriba el texto mediante uno de estos
procedimientos:

+ Hagaclicen una forma del gréfico

SmartArt y, a continuacién,

[Texto]
escriba el texto.

+ Haga clic en [Texto] en el panel [TeXtO] [TextO] [TeXtO]
de texto y escriba o pegue el

texto.

+ Copie texto desde otro
programa,haga clic en [Texto] y
péguelo en el panel de texto.

Si el panel de texto no estd visible

I Haga clic en el grafico SmartArt.

I En Herramientas de SmartArt, en la ficha Diseiio, en el grupo Crear grafico, haga clic

en Panelde texto.

CAMBIAR LOS COLORES DE TODO UN GRAFICO SMARTART
Puede aplicar variaciones de color derivadas del tema de colores (colores del tema: conjunto de
colores quese utiliza en un archivo. Los colores del tema, las fuentes del tema vy los efectos del tema
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constituyen un tema.) a las formas del disefio del grafico SmartArt.
Haga clic en el grafico SmartArt.
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EJERCICIO No. 1. TALLER PASO A PASO. ORGANIGRAMAS

Vamos a crear un organigrama ficticio de una empresa.
1. Abre un nuevo documento.

2. En la pestafia Insertar selecciona la opcion

SmartArt.Aparece el didlogo Galeria de diagramas.

3. Selecciona Jerarquia y Selecciona el Primer Organigrama que

(Organigrama).Se Crea el organigrama estandar y aparecen las pestaias

adjuntas de forma.

4. Elimina el cuadro que sobra porque no lo vamos a utilizar. Seleccidénalo y pulsa la tecla
SUPR.En el recuadro principal escribe Direccion.
El organigrama debe quedar como ves en la imagen. Rellena el resto de recuadros con los

Direccion
Il

| |
Departamento| | Departamento

RRHH Financiero Rlacuccion

nombresque se ven en el organigrama de la imagen.

Por si no los ves bien pone comenzando de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha (Direccidn,
DepartamentoRRHH, Departamento Financiero, Produccién).
Afade 2 subordinados mas a direccion (Mercado y Marketing).
5. Selecciona Direccion.
6. Pulsa sobre y escoge Agregar forma debajo para cada uno de los
Mencionados (Mercado y Marketing) debes hacer lo mismo.

sgregar
forma ~

7. De Mercado deben colgar 2 subordinados (Compra y Venta).
8. Selecciona el elemento Mercado.

9. En Diseio selecciona Estandar. Deberd quedarte
algoasi:
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Departamento
RRHH

Departamerito

Finangero
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DESCRIPCION DE LA PANTALLADE MICROSOFT EXCEL

PARTES DE LA VENTANA DE EXCEL

(= Librol - Microsoft Excel - 27X
Barra de Herlra.mlentas > iseflo depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Complementos | @ = @ X
De Acceso Rapido — : = = =

o Calibri "o %o T Genenl < A Jahnsetar =} X - ﬂ \ﬁ
Boton de office g | B o S 8 e sl Est ok oal B
gar " | - I . SHi0s | 4 raenar Uscary
3 A R A S 2 K 8.8 v || X "y filkrar * seleccionar *
Barra de titulo / { ,
Cinta de opciones =T
Paneles
Cuadro de nombres
Barra de formulas g
Boton Insertar funcion 8 ]
Hoja e calcul | .
. ; 9 Barra de Fichas

Barra desplazamiento verti
Barra desplazamiento hifi |
Boton para inse
hoja
Paneles

Etiquetas o nombre de hoja

W4 b M| Hojal  Hoja2 , Ho3 . % 4
tisto | ¥

/4 Inicio

Acercar o alejar hoja \

Celda Activa

B 2 vicrosoit Of ..+ | [ MerosoftPower,,, | 2 Merosoft OF,, | () Ayuds de Excel

GFPI-F-135 V04



SENA

N

MICROSOFT OFFICE (WORD — EXCEL — POWERPOINT — ACCESS)

VERSIONES (95 — 2003 — 2007 — 2010 — 2013 — 2016 — 2019 — 365
MICROSOFT EXCEL

Un Libro de Microsoft Office Excel es un Archivo que incluye Una o Varias Hojas de Célculo (Hoja de
Calculo: documento principal que se utiliza en Excel para almacenar y trabajar con datos, Consta de
celdas y se organiza en Filas y Columnas. Una Hoja de Calculo se almacena siempre en un Libro, Que
se pueden utilizar para organizar distintos tipos de informacion relacionada.

Efil INGENIERO

PASOS PARA LLEGAR A EXCEL en el Sistema Operativo

) ™ -I.'.'-‘,f,"".'.'.-“u‘ L 7 MU s e ntos
Windows XP. - f : 3 Doce o —, &
(RS Crotrma Slacrranice. | =~ 7
i T Pl inadaenes
SF] e ane 2003 % menomice
Para llegar debe dar clic en el botdn de Inicio sy Shcrovort Ofmce Accers | Ll e
(] e e Gifce woed W Mius mitios de ved

2003

. . - 3~ ranel de conteol
rY se despllega este menu \5"3 Veclado en pantaila G Connauar acesay

\ Nt %
|y,;-5_-__- PV aSalt lfice 1 wcel oo Loy MOEnesOras 3 Faues

Luego debe ir hasta la opcidn todos los programas

W28 Micracart GFfice Wold 2007 EP) Avbica v maparke taenica

| 2 s ? BLiscar
“ [ Micraealt Orfice Poawer Paint
T3 zoor

‘_‘.l PAUCY GGl CFICe W ml 20

T odos 1S VOararmss [}

o7 -2010 =————— [ =orror sosidn RS ] Apanar squipe

Opcidn Microsoft office

U7 Emcutar .

Opcién Microsoft Office Excel

Ty Inicio

T Microsoft Encarks

3\
-
>

0T Herramisntas de Microsoft OFFice >
|#] Microzoft Offlce Access 2003
D Microsoft Office Access 2007

CE

L

=] Microsoft OFfice Excesl 2005

| ' M™Microsoft Offlce Exceal 2007
Micrazolt OFflce s, Microsoft Orfice Groove ZO007
L] Micrasoft OFfics InfafPath 2003
L5 Microsoft Office InfoPath 2007
Bl Microsoft Office OnefNotes Z007

588

Samsung PC Studio 3
WinR AR
Adabie Raeadar 9

A
i

L] Micrasalt Office Outlaale 2005

Asistencis remots S Microsoft OFfice Outlook 2007

.- -

M Internet Explorer 8] Microsoft OFfice PowerPoint 2003
L‘ﬂj Outlook Exprass e d Micrasolt Office PawaerPaint 2007
LD Reproductor de Windows Medis |45] Microsoft OFfice Publisher 2003
Wk wWindows Movie Maker ' Microsoft OFflce Publisher 2007
T CorelDR AW Graphics Suite X3 5] Microsoft Office Word 2005

T svast! Antivicros W Micrasoft OFFics Ward 2007

) Macromedia |e2] Microsoft OFflce FrontPage 2003

[
3

Microzart Student I = Microsolft Office Project 2007
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O En Windows 8.0 O Windows 10 lo buscamos por la Opcion Buscar o en la Barra de Tareas.

Mejor coincidencia
oy )
x 3 Excel
F Aplicacion

Buscar en Internet

£ excel - var resultados web >
Carpetas
Dar Click Icono
ARCHIVOS_EXCEL > en la Barra de
Tareas
Documentos
2
Buscamos
-
el Excel =
0 excel|

CONCEPTOS BASICOS

Hoja de Calculo — Etiquetas de Hoja: se denomina asi a la zona donde estamos trabajando. Cada hoja
tiene un nombre identificativo que podemos cambiar. Los nombres de las hojas o Etiquetas se pueden
observar enla zonainferior de la pantalla, estos nombresse pueden cambiar.

Numero Ofiice 2003 (Excel) Oficce 2007-2010-2013-2016 (Excel)
Filas : 65.536 1.048.576
Columnas 256 16384

Celda o Referencia o Nombre: Cuadro Individual que tiene un Nombre delimitado por el Nombre de
la Columna y precedida con el Nombre de la Fila por Ejemplo B3, al, b345, J890, KL16789, en ella
introduciremos los datos en las Celdas de la Hoja de Calculo..
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il n -

Se Muestra el
Nombre de la

Celda an el
Cuadro de No Celda B3 Nombre

de la Barra de Columna y
Formulas que es Nombre Fila

B3
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Columna: Conjunto de Celdas en Forma Vertical que se nombran de la A ala Zy estan dispuestas en
vertical. Después de la columna Z, nos encontramos con la columna AA,AB,AC... y asi hasta la AZ.
Seguidamente, comenzaria la BA, BB... y asi hasta la ultimacolumna que es la XFD SON 16.384
COLUMNAS, estos Nombres de Columnas son los Encabezados de Columna.

Fila: Conjunto de Celdas en Forma Horizontal, se nombran con nimeros desde el 1 hasta la 1.048.576
gue es la ultima, estos NUmeros de Filas son los Encabezados de Filas.

H ©- [@ © DOCUMENTOS ENVIADOSE.. [Ioea] &3l
Archivo  [Ial] Insert | Dispo Férmi | Datos ’ Revisa: Vista jAyud Nitro Q ;Qué des Q,_ Compartir
Cuadro de X = EZ Formato condicional = i
Nombre de la ﬁ E 7.3 = % [__E_jo f . LR -
R v I_: t -
Barra de Pegar B | prine: | eacion | iNgmers | S 2 oMo COmOTBiE™ | e | Rl
Formulas 5 v v . (4 Estilos de celda ~ v v
Portapapeles = Estilos
Al Dar Click
Sostenido sobre 1048576F x 16384C Je
este Cuadro
Miraremos en el A A B XFA XFB XFC XFD
Cuadro de Nombre 1
dela Barra d 5
Formulas el ;
Numero de Filas y 2
el Numero de -
Columnas que 5
tendremos en una 6
Hoja de Calculo
1048572
1048573
1048574
1048575
1048576
Hojal | Hoja2 | &) 4] 3
Listo W @ M - i + 1008
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Libro de trabajo (Librol): Conjunto de Hojas de Calculo. Un libro puede tener varias Hojas (Hasta
255). Al Grabarlo, se crea un Fichero (Archivo) con la extension .xls y .xIsx con todas las hojas que
tuviese el Libro.

Libro1: Nombre ; Librol - Excel Inic. ses. = — (i} X
de Archivo que
voy Asignar al

Q ;Quédes & Compartir

Guardar -“-D % A = % FZ) Formato condicional - & Je)
B - 7 Dar format tabla~ | =
Pegar Fuente = Alineacién | Numero Bf.Bas formata comaifapla Celdas Edicion
Coida Netivaia - ¥ - = - [7 Estilos de celda ~ = -
que esta Portapapeles = Estilos ~
Resaltada o B3 < | Setdes @

Delimitada con

un Borde Mas XFA XFB XFC XFD -
Grueso o —— Encabezado
de Columna
Fila: Conjunto
de Celdas en
Forma —m |
Horizontal
1048573
1048574
Encabezado 1048575
de Fila 1048576|
| Hoja1 | Hoja2 ® < 3
8xg FH - i + 100%
Etiquetas de Hojas .
de Calculo Columna: Conjunto de Celdas en Forma Vertical

Rango: grupo de celdas adyacentes, es decir, que se tocan. Un rango de celdas por ejemploque va

desde la Al hasta la A8, Otro se reflejaria con el siguiente nombre: A1:C8

| | - | T B c
1 e 5

-+ i

T 3

a [ 5

5V 5
6 6

7 ¢l

z :

RANGO A1l:A8 RANGO A1:C8
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DESPLAZAMIENTO POR LA HOJA DE CALCULO

Para desplazarte a través de las celdas de Excel puedes utilizar alguno de estos métodos:

por Ej: B150, luego

1. Ahora el cursor has
celda inicial Al existe una ¢C
programas de Windows:

[ Especial... ]
SELECCION DE CELDAS
L= =)
Para Seleccionar celdas simplemente debemossituar ., pee Aoaliias
el Puntero dentro de la Celda, pulsar elClick g Aoy
Diana Mora

Sostenido, sin soltarlo “arrastrar” haciaalguna

Con las teclas de movimiento de cursor del Teclado
Con un clic en una celda especifica 15
Con lafuncidon Ctrl +1 (o bien Pulsa la tecla F5) aparece estaVentana

En esta casilla escriba el nombre de la celda a la que desea llegar
e la tecla enter o de clic sobre aceptar.

a la celda Especificada . Para volver a la
inacién comu

- Pulse la combinacion tecla Control + Tecla Inicio.

LI&eferencla:

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Maria LGpee

direccion. Es exactamente igual quecuando

Selecciones un texto en cualquier

aplicacion Windows, pero este Puntero..

OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO EN EXCEL

o

Puntero de
Seleccion de
Celdas

Un libro de trabajo consta de varias hojas. Inicialmente, Excel nos permite trabajar con 1 Una Hoja

de Calculo cuyas etiquetas podemos observar en la parte inferior de la hoja en laque estamos

trabajando. No obstante, podemos insertar hojas(255), copiarlas, moverlas, borrarla,Seleccionarlas.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

CAMBIAR EL NOMBRE A LA HOJA DE CALCULO

Para cambiar el nombre a una Hoja de Trabajo existen dos opciones:
a) De Doble Click sobre la Etiqueta 0 Nombre de la Hoja de Célculo se vera asi

Ya puede escribir el nuevo nombre paka su Hoja, no olvide Pulsar la Tecla enter para

confirmar el nombre que Cambio.
b) De Clic Derecho s

Hoja, seleccione la opcién cambiar
escriba el nuevo nombre de suetiqueta, no

olvide pulsar enter para MJ HOJBZ H0j83 " :;}J

Etigueta o Nombrede la

confirmar el nombre que le coloco. e~

APLICAR COLOR A LA ETIQUETA

De Click Derecho spbre la etiqueta que va a dar color, escogemos la Opcidn color deetiqueta,

seleccione el color y listq, su etiqueta ya tiene color.

El color de la etiqueta se muestrasqor completo cuando no este trabajando sobre la Hoja decdlculo.

Asi: ‘
17
M 4 b M —gstemas~  minombre _swnombre VJ

oo

COPIAR UNA HOJA

Manteniendo la Tecla de CONTROL (Teclado) Sostenida, Click Sostenido y arrastra la pestaiia de la

Hoja Listado una posicién hacia su derecha o ierda. La hoja mostrard un2 entre paréntesis.

1
40 W o minomtre aiemasii) ASHIVIOEARIN sunombre
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MOVER UNA HOJA DE CALCULO

Dar Click Sostenido y Arrastra en forma Horizontal la Hoja y ubicara en otra posicion en elOrden que
usted desee.

INSERTAR UNA HOJA

Click Derecho sobre una de las etiquetasSe 7|
despliega la ventana
Click sobre la opcién Insertar

Insertar...
—p -

Eliminar

Cambiar nomhbre

Mover o copiar...
Q',;J Ver codigo
Aparece la siguiente ventana Al | Protegerlioha..
Clic sobre hoja de calculo Cli
en el botén Aceptar
La nueva hoja se inserta con

corresponde.

Colar de etiqueta »

Ocultar

Seleccionar todas las hojas

ume

También se puede insertar Sosteniendola
Tecla Shift y Pulsar la Tecla F11 (Shift
+ F11).

bk de Offuw Ordee “aceotae | [ Cenceler

ELIMINAR UNA HOJA DE CALCULO

Click Derecho sobre la Etiqueta o Hoja de Célculo que se va a eliminar, Escoger la OpcionEliminar,
aparece un mensaje de confirmacion, aceptar y listo la hoja se ha eliminado.
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CREAR UN LIBRO NUEVO

Para crear un libro nuevo, se puede abrir un libro en blanco. Asimismo, el nuevo libro se puede basar
en otro existente, en la plantilla de libro predeterminada (plantilla predeterminada de libro: plantilla
Libro.xlt que se crea para cambiar el formato predeterminado de nuevos libros. Excel utiliza la
plantilla para crear un libro en blanco cuando se inicia Excel o se crea un libro nuevo sin especificar
una plantilla.) O en cualquier otra plantilla (plantilla: libro que se crea y utiliza como basepara otros
libros similares. Se pueden crear plantillas para libros y hojas de calculo. La plantilla predeterminada
para libros se denomina Libro.xlt. La plantilla predeterminada para hojas de cdlculo se denomina
Hoja.xlt.).

Crear un Libro o Archivo Nuevo: Botdn Archivo — Opcion Nuevo — Libro en Blanco.Crear un Libro

o Archivo Nuevo: Con Teclado Ctrl+U
INTRODUCCION DE DATOS. TIPOS DE DATOS

Valores constantes. Todo tipo de datos que escribamos directamente ya sea texto o numeros. Este
valor no cambia a no ser que lo modifiquemos o borremos.

Férmulas. Un valor especial que hace referencia a celdas, nombres, datos, etc., y que producen un

resultado. Las férmulas comienzan siempre con el signo de igual (=). Si modificamos el valor de una
celda a la que la férmula esté haciendo referencia, el resultado de la fdrmula varia automaticamente.

COPIAR Y MOVER DATOS ENTRE CELDAS

Para copiar celdas podemos recurrir a las conocidas opciones de seleccionar las celdas y luego Copiar,
Cortar y Pegar y ubicar la celda activa en el lugar de Pegar o bien utilizar el sistema de arrastrado.

A

2 |COPIAR TEXTO I
2 |COPIAR TEXTO

Para arrastrar debe Seleccionar las celdas que necesita copiar —» |coriar TEXTO
Luego ubicar el puntero sobre la esquina inferior derecha y buscar esta cruz 4 |copiar TEXTO

Luego dar Click Sostenido y arrastrar bien sea hacia la izquierda o COPIAR TEXTO

hacia abajo, Este método se aplica al Texto o las Formulas. c JEXTO
COPIAR TE

~ >
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MOVER CELDAS A |
ke
Seleccionar las celdas a mover 2 |cori EXTO
Luego llevar el puntero al borde de lo seleccionado hasta que se muestreAsi = |COPIAR TEXTO
4 |COPIAR TEX =
Buscando esta forma 1
. . n 5 |COPIAR TEXTO
De clic sostenido y arrastre hasta la nueva ubicaci
6 |coriar TEXTO
pIAR TEXTO
e 1Y

DAR NOMBRE A UN A CELDA

Situece con la Celda Activa en la celda Al y pulse un clic en la casilla de Cuadro Nombres:A

continuacion escriba por ejemplo: Primeray pulse
Enter.

La celda ha recibido un nombre.
Situe el cursor en cualquier otra celda.
Abra la lista de nombres y escoja Primera

El cursor salta a la celda con ese nombre; en nuestro caso, a la celda Al.
Asimismo, si Seleccionemos un rango entero de celdas, podemos también asignarle un nombre y
utilizarlo para desplazarnos a él.

INSERTAR Y ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS

Al insertar filas o columnas en Excel, las celdas se desplazan para dejar sitio a las nuevas celdas.Es
muy facil insertar una fila o una columna.

Queremos insertar una Fila nueva entre la fila 2 y la fila 3.
Pulse un Click Derecho en el Encabezado la Fila o Numero de fila 3.Debe

Seleccionarse la misma. Aparece la véntana
En ella de Click en la opcién Inserta
Se inserta una nueva Fila por Enciyna de la Fila Seleccionada despla

informacidén de la fila 3 a la 4, asy/

A B -
1 ASTOS 10
2 [oficina 3233 s
3 , Ny
4 |Luz 5600 | Edosne
5 |Telefono 12000
6 Agua 3000
7
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Si en lugar de insertar una Fila se necesita insertar una Columna debe dar Click Derecho sobre la el
Encabezado de Columna o la Letra que da el nombre a la columna y repetir el procedimiento quecon

la fila.

ELIMINAR UNA FILA

' _ Click Derecho en 10 it g
Click Derecho sobre el Encabezado de la fila la K Mok e | e -
Opciodn Eliminar. Seleccionar la 3 Jcomantexto

Opcion Eliminar (3 1 Nl XTO

Listo la fila se ha eliminado. 7 h:?f,?\

Para eliminar una Columna es el mismo 10
procedimiento que con la Fila solo que en debe dar
Click Derecho en el Encabezado de la Columna, es 3
decir sobre la letra de la Columna, y seguir el mismo

procedimiento.

SELECCION DE CELDAS NO-ADYACENTES (No Continuas)

Seleccione el primer Grupo de Celdas

desde A1l1:A4, cuando sea necesario

i §
Seleccionar la siguiente que no esta junto 2
a la otra Sostenga la Tecla
Control(Teclado) y seleccione el sigui
rango con el Click Sosteni T
Tecla control.
Debe verse asi: 2

BORRAR TODOS LOS DATOS DE LA HOJA:

Dar Click en el Cuadro de la esquina Izquierda (En la Esquina de los Encabezados de las Filas ylos

Encabezados de las columnas). /

> | A B

C

! (&

Selecciona Toda la Hoja de C3 T L

3 |COPIAR TEXTG COPIAR TEXTO

4 |COPIAR |EXIO COPIAR |EXTO
=

— COPIAR TEXTO COPIAR TEXTO

o O COPIAR TEX1O

{
. . . . 7 |COPIAR TEXTO COPIAR TEXTO
Pulse un Click en cualquier parte de la Hoja para quitar la 8

GFPI-F-135 V04 10

Oprima la Tecla Supr del Teclado.

COPIAR TEXTO
COPIAR TEXTO
COMIAR |EXIO
COPIAR TEXTO
COPIAR 1EX1Q
COPIAR TEXTO
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seleccion.

La totalidad de los datos se Borraran de la Hoja Electrénica.
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LA SINTAXIS DE UNA FORMULA
Una férmula es una expresidén que introducimos en una celda y que relaciona valores y férmulas de
otras celdas para producir un resultado. Una férmula comienza siempre con el signo igual (=)y

puede contener textos, nimeros, referencias de celdas, etc.

En la celda que contiene una férmula se visualiza siempre el resultado de la mismay la férmula ensi
se visualiza en la barra de formulas.

Ejemplos de férmulas serian:

=12+5 Suma los valores numéricos 12y 5
B2 f 1245
A B C D E
1
2 | i 17]
3

El Resultado

de la Formula

se Muestra en En La Barra de Formula se
la Celda Visualiza la Formula que

se Digitoen B2 se
Visualiza =12+5

= C1+C5 Suma el contenido de las celdas C1y C5

= (C1+C5)-A2 Suma el contenido de las celdas C1y C5y el resultado lo resta de A2.
= Ventas - Gastos Resta dos rangos de celdas Ilamados Ventas y Gastos

= 273 Eleva al cubo el numero 2

MENSAJES DE ERROR

En algin momento puede producirse el hecho de que nos equivoquemos en la realizacién de una
féormula y que ésta intente realizar calculos con datos erréneos. Por ejemplo, podemos intentar
=C1+C2 habiendo un texto en C1 y un nimero en C2, por lo que Excel devolverda un mensaje de
error. Observe los siguientes mensajes de errory su causa:

#iDIV/0! Se esta intentando dividir un numero entre 0
#N/A Valor no disponible

#¢NOMBRE? Se ha utilizado un nombre que Excel no reconoce
#¢NULO! Interseccion no valida de dos areas

#NUM! Numero utilizado de forma incorrecta

#iREF! Referencia no valida a una celda
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Operando o argumento erréneo
Columna demasiado estrecha para ver los datos
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A 3 (@ D E
. Lo 1 |ventas del mes
a) Copie los siguientes datos: -
b) Situe la Celda Activa en la celda B7 ~ |
c) Escriba la siguiente férmula: =B3+B4+B5 3 |Ventas | 100000 Compras | 150000
d) Pulse o Oprima la Tecla Enter 4 |ingresos 50000 Gastos | 50000
e) Situé el cursor en la celda B7 y Dar Click en 5 |yarios 25000
Icono Copiar de la Ficha Inicio - Panel ;
Portapapeles lIcono Copiar(O bien la 7 FOTALES |

combinacion Control + C ).

f) Situé La Celda Activa en la celda E7 y pulse el Botén Pegar de la Ficha inicio —
Panel Portapapeles — Icono Pegar (O bien la combinacidn de Teclas Control + V).

g) La Formula se ha copiado, pero Excel ha actualizado las celdas de la formula a la columna

donde se encuentra el cursor actualmente.
h) Situé la Celda activa en la celda A9 y escriba el siguiente texto:

i) BENEFICIOS:
j) Situé la Celda Activa en la celda A10y escriba la siguiente férmula.
k) =B7-E7

[) Pulse la Tecla Enter y vera que el Resultado es negativo, es decir, los gastos han sido
Superiores a los Ingresos.

m) Grabe el Libro con el Nombre de Practica_Con_Formulas.

n) Cierre el Libro

o) De Click en Botdn Archivo — Opcidn Cerrar.

p) Crear un Archivo o Libro Nuevo.
g) De Click en el Boton Archivo — Opcidon Nuevo - Libro de Trabajo en Blanco
r) Copie los Siguientes Datos en la Hoja de Calculo

A I B | C l D
Bl Enero Febrero Marzo
2 Wentas 100000 15000 40000
3 |Ingresos 500000 70000 750000
4 Varios 55000 45000 12000
5
6 |ToTALES | _i_

Después de digitar los datos Situé la Celda Activa en la Celda B6 y escriba la Formula: =B2+B3+B4
A partir de ahora supondremos que ha Pulsado O Oprimir la Tecla Enter para validar la férmula
Vuelva asituarse en B6
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Situé el Puntero del Mouse en la esquina inferior derecha de la celda, de forma que sin pulsar nada,

aparezcauna cruz negra, Cuando la vea, Dar Click Sostenido y sin soltarlo, “arrastre” hacia la derecha
hasta la celdaD6.

Si ha funcionado correctamente, la formula de la celda inicial se habra copiado en las dos celdas de
al lado, dando como resultado, la suma de cada columna.

Para quitar la seleccion de color negro, puede dar Click en cualquier parte de la Hoja en una Celda Cualquiera.

PUNTEROS DE AJUSTAR Y SELECCIONAR

H - > Libre% « Excel ) - [ X
Archive  NIISIN (nsertar | Disposician de | Férmulas | Datos | Ravisar | Vista | Ayuda | Nittw Pro9 | ) [Quédes £ Compartir
.T'j B Calibri 1T s o Bl Formate condicional « (i el
By - N K . A i -
Pegar & 5 A A Alinescian | Namero doel Rerfermata:come:table Celdas | Edicion
. ". I 4 : Y- A - . - 1.7 Fstilos rl: culdn = - - Puntero de
ortapapeles 1% uente 5 stiloy
Puntero de Ajustar Ancho e ,‘.‘vele:::cl:mar
de Columna (El Ancho de Al - 2 i Hng Loldinng
. | e ——— Completa
una Normal es de de 10,71 A B l C D
T 1
Punterode [
Seleccionaruna —"2
Fila Completa
Puntero de Ajustar el _,«3 |
Alto de Fila (El Alto de 4 [
una Fila Normal es de ‘
16,00) -
= : e
‘ Hojal ) 1 »
Lista ffl [ o - [} +  205%
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Seleccionar celdas o
rangos

Cambiar alto de fila

Cambiar ancho de
columna

Mover contenidoc de
celdas o rangos

i

i

Autollenado o copia
Seleccionar columnas
completas

-

Seleccionar filas
completas
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La funcion SI sirve para tomar decisiones de acuerdo a una condicién, por eso
podriamos decir que es una funcion condicional, siendo la condicion el resultado
de la evaluacién de una proposicion légica (VERDADERO o FALSO), es decir; si
el resultado es VERDADERO se hace una cosa, y si es FALSO se hace ofra.
Esta funcion tiene 3 argumentos

SI(Pruebalogica; Prueba logica verdadera;Prueba logica falsa)

Lo que sz hacssils
prusba légica =5

Ejemplo:

De acuerdo a un informe volcado a una tabla una empresa quiere saber en qué meses
tuvo pérdidas o ganancias

MES INGRESOS GASTOS ESTADO
Enero 250.000 50.000
Febrero 350.000 40.000
Marzo 4.000.000 3.200.
Abril 100.000 875.000
Mayo 50.000 365.0C0
Junio 120.000 140.000
Julie 500.000 236.000
|Agosto 789.213 125.000
Septiembre 1.247.000 7.889.200
Octubre 420,214 231.000
Noviembre 235.600 235
Diciembre 478.300 14.700 J

para lo cual estos datos se ponen en una Hoja de Excely se usa la funcion SI de la
siguiente manera
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EJERCICIO No. 1
Digitar los Siguentes Datos en Un Libro — Dentro deuna Hoja de Cdlculo

A | B | C | D | E =
1 |Compaiiia Codigo Compra Ultima Gan/Perd. |7
2 |Recembios ABC CELS 2.500 2750 10%
3 | Zumos Industriales zams 3.456 4 564 32%
4 |Electranica Rapida eld filsls) 444 42%
& |Mascotas Pil, 5.1 mas 7 BEY 45 574 496%
B |Juguetes Rao maps 6.976 4 565 49%
¢ |Metaldrgicas ABC jaroa 4 533 5. BEE 25%
8 [Construcciones AD 5.4 mace 2.245 3456 47%
8 |Banhco Hispaho ban 7.897 7,900 0%
10 [Caja de ahorros bac 9 957 10.234 2% -
11 |Wehiculos de Importacidn CANG|fass B55 976 49%
12 |vehiculos de ocasidn OPFP fasno 786 56B Z8%
13 |Petrolera AHUM oppa 205 B55 L 28%
EJERCICIO No. 2
Digitar los Siguentes Datos — Dentro de una Hoja deCalculo
1. Realice la siguiente tabla en Excel:

Relacion de Gastos

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
Agua 200 180 210
Luz 180 180 180 180 180 180
Telefono 250 270 272 275 275 281
Renta 1500 1500 1500 1500 1500 1500
Total 2130 1950 2132 1955 2165 1961
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EJERCICIO No. 3
Digitar los Siguentes Datos — Dentro de una Hoja deCalculo

Plantel Matricula Alumno

CNCI Ajusto 12301656 | SOFIA LIZETH RENDON RENDON
CNCI Ajusto 12301936 | FEENANDO ULISES BARRON GONZALEZ
CNCI Aragon 1800873 | MARIAN ANABEL RODRIGUEZ GOMEZ
CNCI Aragon 1801225 | FERNANDO RICO MONTOYA

CNCI Aragon 1801305 | JAVIER RAMIREZ NAJERA

CNCI Aragon 1800728 | ARGENIS GONZALEZ HERNANDEZ
CNCI Aragon 1801758 | RICARDO IVAN MATA GRANADOS
CNCI Atlaticlo 5201440 | JUAN CARLOS VELAZQUEZ ROMERO
CNCI Atlaticlo 9200442 | JESUS FRANCO CASTANEDA

CNCI Atzcaoitzalco 4601638 | FRANCISCO ALFONSO GRUZ GARCIA
CNCI Atzcaoitzalco 4601632 | KARLA IRENE BERLIN RODRIGUEZ
CNCI Atzcaoitzalco 4600938 | ANDREA GONZALEZ CONTRERAS
CNCI Atzcaoitzalco 4601821 | REYNALDO LOPEZ HERNANDEZ

CNCI Cuicuilco 6302167 | MAXIMILIANO VILLEGAS BATALLA
CNCI Cuicuifco 6301817 | MATILDE APARICIO CALVILLO

CNCI Cuicuilco 6301708 | ALEJANDRO GONZALEZ PEREZ

CNCI Cuicuilco 6301832 | ALDO ROSAS RANGEL

CNCI Cuicuilco 6302150 | JOSE FRANCISCO PALACIO ACEVEDO
CNCI Cuicuilco 65301031 | RENE OROPEZA SOTELO

CMNCI Cuicuilco 6301059 | HUGO ALBERTO CABALLERO ORTEGA
CNCI Cuicuilco 6301174 | ODON JORGE ALEJANDRO DIAZ

CNCI Cuicuilco 6300903 | DAVID MORENTIEL 1OSE

CNCI Cuicuilco 65301590 | NANCY MAR ALVAREZ

CMNCI Cuicuilco 3602301 | ANGEL URIEL RIVERA NUNEZ

CNCI Cuicuilco 6301720 | CLAUDIA MICHELLE LIRACHUNUNEZ
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EJERCICIO No. 4. (DESARROLLAR EL EJERCICIO)

B x| = =B2+B3BIHFR

A B C D E F
Ll Enero Febrero  ‘Marzo | Aumento fijo
2 [Ventas 100000 15000 40000 500
3 |Ingresos 500000 70000
4 Warios RR000 450
5
(6 [TOTALES 1306000 802500

EJERCICIO No. 5. (DESARROLLAR EL EJERCICIO)

Practique con la siguiente hoja. Las celdas que contienen las férmulas son de color rojo. Debera
realizar las indicaciones que se adjuntan:

A

- T [ o N [N o [ U [N S

InfoVenecia Afio 1.997

Nonbre Ciudad Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Total cuudades

JJ Computer Barcelona 35000 40000 75000 ‘

CFF Sevilla _ _25000. SUUUD. 1 00000

|MP Bit Madnd . 15000 80000 60000

Totales /'
sSumar columna y sumat fila y copiar
copiar hacia la hacia ahajo
derecha
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EJERCICIO No. 6. (DESARROLLAR EL EJERCICIO)

Crear la siguiente tabla con las formulas necesarias para que al modificar la celda B1 de lahoja de
calculo calcule la tabla de multiplicar correspondiente al nimero introducido en dichacelda.

S I V| I
Cambio de nombre de la hoja
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EJERCICIO No. 7. (DESARROLLAR EL EJERCICIO)

Crear la siguiente hoja, con las formulas necesarias para que calcule el total delpresupuesto.

FLy | B [ =] | | = | E ]

1 | Construccions i Promocions Datos del Cliente i
2 |C/Sa Murada, 3

3 |Mahon _Menorca

4 [ Tel: 971 36 41 55

5

=8

i Codigo MNombre Cantidad Precio Total

B8 8001 | Gravilla O 200 10000

L2 8200 |Ealdosas M3e 2345 5224

10 S0 |[Cementa Parlant 50 4555 233

11 9554 |[Toxos 45687 23

12 4002 |Bogues 345 324

13 SJ002 |Biguetas 40750 3IG97 23345

14 2000 | Diversos TES 2345

15 |
16

P

18 Suma =
ERERECAET Presupuesto T+1 | =
”D!‘Qujnv[}ﬁ}|ﬁgﬁ:nfurmasv\ \DC‘J&'g*é*E;E-E‘1
Listo [ T I I I [P | I I =

EJERCICIO No. 8. (DESARROLLAR EL EJERCICIO)

Crear la siguiente tabla con las féormulas necesarias para que calcule los Totales de cada Mes y el
Total de Trimestre. Colocar (Fuente: Book Antigua - Bordes y sombreados Tamafio de la fuente: 10

A B | & | E] | E F =
1 Gastos familiares del atio 2003
TR
3 ENERO FEBERERO |MARZO 1r. TRIMESTRE
4 |LUZ 32 56 43 B3 48 B4
5 |AGUA 23,54 31 54 35 31
5 |GAS 35 06 48 32 54 09
7 |[TELEFONO 7687 103,01 115,305
8 |CREDITO 545 78 732 59 820,17 _
8 |[COMIDA GO7 B4 814 24 911 46 I q—
10 [VARIOS 185 B7 208 50 233 505
11 7
12 [TOTALES | I |
13 ' =
{4 4 [RIf Tabla- & Presipuesto b Gastos Familiares 14 | v =
y 14).
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- Desarrollamos todos los Ejercicios dados en la Guia Competencia Utilizar herramientas informaticas
de acuerdo con las necesidades de manejo de informaciéon Con Microsoft Word, Microsoft Excel, en un
Archivo de Word y Excel (con las Paginas y Hojas de Calculo que necesites).

- Necesitamos que apliquen todo lo aprendido en el desarrollo de la Competencia UTILIZAR
HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE

MANEJO DE INFORMACION. con Resultado de Aprendizaje en Aplicando Las FuncionesPropias Del
Procesador De Palabras en Microsoft Word, Excel y PowerPoint y lo envien al correo del Instructor
sena.complementariasara@gmail.com.

3.3 Actividades de apropiacidn y transferencia del conocimiento

Actividad 1 SofiaPlus

e Pasol: Actualizacidon de Datos Basicos en plataforma Sofiaplus.edu.co como: Correo,
teléfono, datosde contacto, direccion etc.

e Paso 2: Descargar Certificados https://www.youtube.com/watch?v=0 eW4XwljcM

NOTA: Las actividades anteriores deben estar soportadas en el correoElectrénico del

Instructor(sena.complementariasara@gmail.com),
4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Para la demostracion de su aprendizaje de acuerdo a los resultados y las evidencias de aprendizaje,
se han elaborado instrumentos de evaluacién que permiten ser aplicados en los procesos de
verificacion del aprendizaje, ya sea de manera individual o colectiva durante el proceso formativo.
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Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos

deEvaluacion

Evidencias de Conocimiento : | Establece
Desarrollo de la guia relaciones
deaprendizaje. interpersonales dentro de| Técnica: formulacion
criterios de libertad, justicia, depreguntas

Evidencias de Desempeifio: El| €SP€to,
Instructor evaluard el desarrollo
de las diferentes estrategias| d:tolerancia y solidaridad, de| Electrénicoy WhatsApp.
acuerdo con las normas de
convivencia y el rol de cada

uno de los participantes en el
proceso formativo. Técnica: Revision Correos

responsabilida | Instrumento: Correo

didacticas para alcanzar los
objetivos propuestos en Ia
competencia.

Evidencias de Producto: yTrabajo enviado

Presentacion del trabajo Establece

relacione

sinterpersonales de acuerdo
propuestas en el desarrollode | ¢4y |os criterios del trabajo en
los ejercicios propuestos. equipo.

realizadode las actividades

Utiliza con criterio técnico las
tecnologias de la informacién

y

5. GLOSARIO DE TERMINOS

MICROSOFT WORD: Es un programa destinado al trabajo de edicion y disefio de texto Texto
editado con formato fuente Texto sin editar Formato fuente La fuente es un grupo de
caracteres que tienen el mismo disefio, Word establece predeterminadamentela
fuente Times New Roman, tamano 12, pero hay una variedad de fuentes.

Tachado de texto personalizado en Word. Desde las opciones de formato de Microsoft Word,
puedes escoger entre dos posibilidades para tachar texto: el tachado simple vy el
tachado doble. Ambos formatos se encargan de tapar con una linea recta el texto que
selecciones.

La alineacidn de texto es un atributo formato de pdarrafo que determina la apariencia del
texto en un parrafo completo. Por ejemplo, en un parrafo alineado a la izquierda (la
alineacion mas comun), el texto se alinea con el margen izquierdo. En un parrafo que esté
justificado, el texto se alineara con los dos margenes.
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La sangria o el texto identado te permite mover un fragmento del texto a la derecha para
anadirle estructura a tu documento. Ya sea que quieras mover una linea o un parrafo, puedes
usar la regla horizontal o la tecla Tab para afadir la sangria.

B Insertar Imagen Word Art: Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos dentrode
nuestra hoja de cdlculo. Sélo tenemos que introducir o seleccionar el texto alque queremos
aplicarle un estilo de WordArt y automaticamente Word creara unobjeto grafico WordArt.

B Insertar Imagen: - Imagenes. Inserta una imagen o foto guardada en el disco. Puedenser
imagenes fotograficas procedentes de camaras digitales, de Internet, de programas como
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Photoshop, Gimp, Fireworks, PaintShopPro, etc. Suelen ser de tipo JPG, GIF o PNG. Sobreestas
imagenes se pueden realizar algunas operaciones como cambiar el tamafio, el brillo,...,pero no
se pueden desagrupar en los elementos que las forman. Estan formadas por puntoso pixels
que tienen cada uno un color y una posicidon pero no estan relacionados unos con otros.
Estas imagenes admiten cambios de tamafos, pero en ocasiones, si las reducimosy
posteriormente intentamos ampliarlas de nuevo pueden perder resoluciéon. Cuando
hablemos de imagenes, en general, nos estaremos refiriendo a este tipo de imagenes no
vectoriales.

Insertar Imagen de Formas: Mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, etc.

Estos graficos también son vectoriales.

- SmartArt. Representacion de datos en forma de organigramas.

- Grafico. Representacién de datos en forma grafica.

- Captura. Son trozos de la pantalla capturadas por el usuario.

Sobre las imagenes y los graficos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover,
copiar, cambiar el tamafo, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de varias pestafias
gue vamos a ir viendo a continuacién, fundamentalmente la pestafia Formato para las
imagenes y las pestafias Disefo y Presentacion para los graficos.

Para aquellos que se olvidaron de los dias idilicos de crear proyectos en Microsoft Word,
las imagenes prediseiadas (o "clip art") pueden hacer referencia a cualquier imagen que se
utiliza para fines ilustrativos. Generalmente, se trata de imagenes disefiadas a mano o
digitalizadas en un estilo simplificado, lo que permite una gran variedad de usos. Muchos
recordamos las imdagenes predisefiadas de Word de los afios 90, pero esas imagenes
anticuadas apenas pueden dar una idea de lo que el medio puede hacer en la actualidad. Sin
embargo, una sola cosa no cambio: las imagenes prediseifadas solo incluyen ilustraciones y
no fotografias de archivo.

- Un libro de Excel: es un archivo que se usa por una aplicacion de hoja de célculo de Microsoft
Excel. Los libros de Excel en realidad son juegos de "pdginas" de hojas de calculo, cada uno
de los cuales pueden incluir informacion separada o codependiente.

- Hoja de cdlculo: Una hoja de cdlculo es un programa o aplicacion informatica que permite
la manipulacion sobre datos numeros dispuestos en tablas para la operacién sobre calculos
complejos de contabilidad, finanzas y negocios.

- Una celda en Excel: es la interseccién de una fila y una columna. Una celda puede contener

texto,numeros, fecha, instrucciones, funciones u otros datos. También se puede combinar el
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calculo con datos o instrucciones dispuestas en otras hojas del libro.

- Celda Activa: es una celda que estd abierta para su manipulacion. En general,cuandouna
celda estd activa se diferencia graficamente del resto de las celdas, mediante un marco,
recuadro o contorno mas grueso.
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- Columna: es una agrupacion de celdas que se agrupan verticalmente desde arriba hacia
abajo del libro de trabajo. Las columnas se identifican mediante una letra que se encuentra
en la parte superior de la columna. Esta letra se conoce como cabecera de columna y va
desde A, B, C, ... Z.

- Fila de Excel consiste en un grupo de celdas agrupadas de forma horizontal, desdela
parte izquierda de la hoja de célculo hacia la derecha.

- Un encabezado o cabecera de fila: en Excel es la columna compuesta por nimeros quese
encuentra en la parte izquierda de la primera columna de una fila. El encabezado de fila
generalmente no tiene el mismo color que el resto de celdas. La cabecera de fila se identifica
por un valor numérico.

- Encabezado o Cabecera de columna: en Excel es la fila compuesta por letras que se
encuentra en la parte superior de la primera fila de una columna. El encabezado de
columna generalmente no tiene el mismo color que el resto de celdas.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Documentos, Webgrafia, ambientes, medios y recursos didacticos, Guias.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (ES) ARACELY SANTA TORRES Instructor Sistemas

Informatic
a —Centro
Comercio y

Servicios

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio
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Autor (es)
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