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1. lDENTlFlCACIbN DE L2 GUIA DE APRENDIZAJE
Denominacion del Program » de Formacion: ELABORAR CALCULOS Y TABLAS FINANCIERAS COMN MICROSOFT FxcgL
Codigo del Programa de Fo: macion: 13330042 )
Competencia: 220501046 - Jtilizar herramientas informdticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
informacion
Resultados de Aprendizaje \lcanzar:

v" Aplicar las funciones ie-una hoja de célculo segun las caracteristicas de las operaciones a desarrollar.

v" Realizar las acciones le mejora de acuerdo con los resultados obtenidos

v' Identificar las caracte risticas y manejo de la herramienta de hojas de calculo segun las instrucciones definidas.

v  Verificar el cumplimi ‘nto de los requerimientos de acuerdo con las funcionalidades de la hoja de célculo.

= Duracion de la Guia: 48 H
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2. INTRODUCCION:

| Programa de hoja de cdlculo, en nformatica, programa de aplicacion utilizado normalmente en tareas de balances, creacién
e presupuestos 0 previsiones, y er otras tareas financieras. En un programa de hoja de calculo, los datos y las férmulas
eceszarias para su tratamiento se introducen en formularios tabulares (hojas de célculo u hojas de trabajo), y se utilizan para
nalizar, controlar, planificar o evaluar el impacto de los cambios reales o propuestos sobre una estrategia econémica. Los
rrogramas de hoja de cdlculo usan filas, columnas y celdas; una celda es la interseccidn de una fila con una columna. Cada celda
»uede contener texto, datos numéricos o una férmula que use valores existentes en otras celdas para hacer un célculo
determinado (como sumar los datcs de un conjunto de celdas o multiplicar el dato de cada celda por un factor). Para facilitar los
célculos, estos programas incluyen funciones incorporadas que realizan operaciones estandar. Si se modifica el valor de un dato,
Iz hoja de célculo permitira recalcu ar facilmente los resultados para el nuevo dato, lo que
hace gue estas aplicaciones sean t: n Utiles en analisis de tendencias, ya que permiten
conocer con rapidez el resultado di aplicar distintos cambios y elegir asi la estrategia que
mas convenga; es lo gue se conoce popularmente como analizar “qué pasaria si...”. Esta
capacidad ha motivado que las hoj is de calculo tengan una gran aceptacién.

Lz intencidn de esta guia es acomg aiarlo durante el proceso de formacién para que
adquiera las habilidades para el m: nejo de programas ofimaticos, que le serdn de gran
utilidad, para el desarrollo de cualc uier actividad laboral o personal.

3. ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE:

2.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION If ICIAL.

A. Resuelva el siguiente cru igrama donde encontrara palabras relacionadas con el entorno de Excel
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C. Colocar el nombre a cada una de las partes, segun lo indica cada nimero. (element 3s del entorno de Excel)
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Tipos de datos en Excel y su alinea
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E. Formas del puntero.

Para podernos desplazar, mover, copiar, seleccionar datos, rangos en Excel, debemos conocer perfectamente las multiples
formas del puntero que podemos-encontrar en la hoja de calculo. Complete la siguiente imagen colocando el nombre
correspondiente al frente:
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3.2 ACTIVIDAD PRACTICA EN LASE: Haga uso del cuadro de relleno automatico que se encuentra en el borde inferic
derecho de toda celda. Alli donde el cursor toma forma de cruz negra y me permitira generar secuencias d

datos. Guarde cada archivo en una carpeta. Este llamelo ACTIVIDAD #1 — SECUENCIAS

ACTIVIDAD # 1_- SECUENCIAS ( CUADRO DE RELLENO AUTOMATICO)
EJERCICIO # 1
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SECUENCIA SECUENCIA ) \-
ASCENDENTE | DESCENDENTE | ' CCHAS TEXTO PRODUCTO PERIODO TRIN ESTRE ~
L 100 | | Enerc-07 | TEXTO1 | PRODUCTOL | 1es zriodo | TI ML em
25 Im - il PR S
[ wora | sooam T Wy —
DIAS N[ e ] -
MESES | ent | - ) I ) )
FESP:!AS ‘_ILAHJI ™ > o il N — -
AROS weo | 1903 || R .
S B U
| SECUENCIA ASCENDENTE 1000 1500 S -
SECUENCIA DESCENDENTE 10000 9800
SERIE MULTIPLO DE 5 5 10
L JEREMULYIOOES f§ 0 9 2 @ 18 3 2}
NUMEROS NEGATIVOS 1 -3
PORCENTAJES 1% 2% >
COPIARDATOS | 2% >
COPIAR DATOS PRODUCTO >
3.3. METODOS DE DESPLA%AMIENTO Y EE_SELECCION EN LA HOJA DE CAI.CUI:Q
DESPLAZAMIENTO “ELECCION |
PARA DESPLAZARME METODO PARA SELECCIONAR METODO A
A la ultima celda de la 5 Una celda
. SRR g . ohod |
Oja Ccoﬂ c'\oux ohe - e g
A la primera celda ¢k} mico Rango de celdas owardes o Skict ydele

Para cambiar de celda

Una fila o columna

Sled s, TAG, eles

Para desplazarme
rapidamente sobre las
columnas
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Varias filas o
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Para desplazarme
rapidamente sobre las
filas
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Filas o columnas
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para ir a una celda
especifica
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3.4. APRENDIENDO SOBRE EL MANEJO DE EXCEL: COMPLETAR LA SIGUIENTE TABLA

i MANEJO DE ETIQUETAS DE HOJAS EN EXCEL

FILAS Y COLUMNAS

k Como insertar nuevas
! hojas
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Como insertar filas v
columnas
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Como darle nombre auna  |loble dic o~ @ norbe

etigueta de hoja

Como eliminar filas y
columnas

Clie c'{-c\ﬁ\v e ;.:s‘ VUMRY O
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Como cambiar el color de
la etiqueta

cl.f

eli

Como ocultar filas y
columnas

A PETS s 0= c\as

\l\ O —

Como eliminar una hoja

I
Como mover una hoja

e Je.u}o enla
ehgeela s ehvinas

Como mostrar filas y
columnas

1A sedidd aale
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Comao cambiar alto de
fila y ancho de columna
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5 ATASOL DE TECLADD: AVERIGUAR QUE ACCION CUMPLE 1A SIGUIENTE COMBINACION JE TECLAS EN EXCEL
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