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HOJA DE TRABAJO - ACTIVIDADES VIRTUALES DE APRENDIZAJE FBERERO 2021
CENTRO DE LA CONSTRUCCION- REGIONAL VALLE

Programa: Microsoft Excel

Numero de la ficha:

Nombre del aprendiz o de los aprendices (si es en equipo):

Resultado de Aprendizaje trabajado:
Formar una base sélida sobre los conceptos esenciales en el manejo de la hoja de célculo,
identificando las ventanas, barras de herramientas y en general la hoja de trabajo de excel.

Nombre de la Actividad de Aprendizaje: Reconocer la interfaz grafica de la hoja electrénicay la
aplicacion de formatos segun Microsoft Excel

Numero de horas estimada para la ejecucién: 4 Horas

Fechas para la ejecucion de la actividad:

Instructor responsable de la orientacidn de la actividad de aprendizaje:
Luis Enrique Giraldo C.

Descripcion de la Actividad

Excel es la hoja de calculo mas utilizada alrededor del mundo, miles de compaiiias sin importar
su sector econémico o tamano utilizan este software, debido a su flexibilidad y funcionalidad
para el analisis de datos, por esa razén, en la mayoria de procesos se encuentra involucrada
esta herramienta, por ello, tener un conocimiento avanzado sobre este software sugiere una
ventaja competitiva sobre otras personas.

Consigna A:
Una vez realizada la explicacién por parte del instructor de la interfaz grafica de Excel y

formatos que se puede aplicar a la hoja electrdnica, revisar el material ubicado en
http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/excel/19-excel

Consigna B:
Una vez revisado el material descrito, identificar cada uno de los componentes que hacen parte
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de la interfaz gréfica de Excel, para ello hacer uso de la herramienta Paint, tomar un pantallazo
de la hoja electrdnica y escribir el nombre de cada una de las partes que la conforman.

OHS Fxcel
- :
b = - el n
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Consigna C:
Digitar el siguiente archivo en una hoja de Excel y aplicar los formatos como aparecen en la
imagen

e Eltitulo debe ser centrado y combinado en todas las columnas
e Hay celdas que estan combinadas en dos o mas celdas
® Aplicar color de relleno amarillo y azul donde se solicita
e Utilizar bordes externos resaltados para el contorno de la tabla
e Utilizar bordes (interior)
e Definir formato de separacion de miles, signo (S) y sin decimales
e Grabar el archivo con el nombre de practica 1
EMPRESA XYZ
MNOMINA PAGO DE SUELDD
Calie 12 No. 2019 NIT : 500.987.456-6 PERIODD 16 AL 23 FEBRERD 2006
DATOS DEL EMPLEADO DEVENGOD DEDUCIONES TOTAL
(CEDULA NOMBRE | APELLIDD SUELDD L= SALARID BASIO ) HE COMISIONES T DEWENGADD SALUD FENSION TOTAL DEDUCIONES NETO
TRABAJADOS TRANSPORTE
11234678 |PAULA LOALTA H SE0.000 15 5 430000 | 5 7700 | 5 7_B5E - STS56E | 5 17600 | 5 27600 | 5 55.200 | 5 S0 368
4.5 245 |CAMILA |GARCLA 3 T54.000 12 301600 TIe| 5 15000 | 5 345.000 739300 | 5 7600 | 5 27600 | 5 55.200 SE4.100
16210270 |DAVID [YEPES 5 345000 g 345000 77700 | 5 4 557 ATBTET | 5 7e0 | 5 27600 | 5 55.200 373067
595 [RAMOS 5 35600 plv) 13733 77700 $ 9ETE | 5 50.000 151308 | 5 7e0 | 5 27600 | 5 55.200 106108
poses |§ vomn| 3s [¢ weomls  mom[s ree|s  wmwels Twmmi]s men[s wenls ot wimi
FaRRA B 730000 o |5 730000 | 5 77700 | § 9872 | 5 285.000 | 5 1106572 | 5 27500 | 5 27.600 | 5 55.200 | § 1051372
[RAMIRES 654,000 E] 54000 [ 5 77700 3456 TI5.156 27800 27.600 55.200 | § G956
GOMET E50.000 12 340000 | 5 F7.700 15000 433700 27500 27.600 55.200 | § 377500
(GOMZALES SP0.000 ) 000 | 5 F7.700 4557 1002 167 17800 27.600 55200 | § 47 067
6054 500 234 4475333 [ 5 777.000 132152 [ 5 1.134.000 6518535 276000 276.000 552.000 | 5 5.966.525

NOTA:
Recuerden que no se aplican célculos, hasta el momento sélo aplicamos formatos.
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Consigna D:

Se realiza sesidn sincrdénica para resolver inquietudes de los aprendices para luego hacer el envio
de la evidencia

Consigna E: Una vez resueltas las dudas, organice el archivo trabajado para ser enviado a su
instructor via correo electrénico

Ayudas o Recursos:

Conectividad a internet, plataforma de videoconferencia google Meet, videos, pagina web
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