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INSTITUCION EDUCATIVA POLICARPA SALAVARRIETA
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Microsoft Excel

b)

i)

a) ¢Qué es Excel?
¢ Qué permite hacer Excel?

c) ¢Como maneja la informacién Excel?
d) ¢A qué se le llama libro de trabajo?
e) ¢Cudntas hojas puede tener un libro de Excel?
f) ¢A qué se le llama celda?

g) ¢Qué es una formula en Excel?
h) ¢Cuéntas filas y columnas tienen una hoja de Excel?
¢Qué es una fila?

j)  ¢Qué una columna?
k) ¢Qué es un Rango de celda?

1. Leey responde las siguientes preguntas:

A. IDENTIFICA LOS ELEMENTOS PRINCIPALES DE LA VENTANA DE TRABAJO DE EXCEL
SEGUN EL COLOR QUE SE INDICA:

e Columna- | e Fila: Color ¢ lacinta de e Barra de titulo: | ¢ Rango de e Botones de
color Verde oscuro. opciones: Rebordear con Celdas: control de la
amarillo Rebordear con color Azul Morado ventana:

naranja 0Sscuro. Rebordear con
rojo

o Celda: e Encabezado ¢ Encabezados e Barrade e Barrade e Barrade
Color de Columnas: de Filas: Férmulas Etiquetas de Acceso
Cafe Rebordear Rebordear con Rebordear con hojas: Répido:

con Rosado Fucsia. gris. Rebordear con Rebordear de
azul claro verde claro.
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B. UBICA CADA TERMINO CON LA DESCRIPCION QUE LE CORRESPONDA: Sobrex
la raya al inicio de cada Descripcion, escribe la letra que corresponda de la tabla del banco de
términos:

Banco de Términos

a. LaBarrade Etiquetas d. Labarrade titulo
b. Archivo e. Lacinta de opciones
c. LaBarrade formulas f. La barra de estado

%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%fﬁf%%%%%%%%%%%%

H~own

del programa organizadas en pestafias. Al pulsar sobre una pestafia, accedemos a la ficha. N
Realiza la siguiente sopa de letras y encuentra en ella términos correspondientes a Excel §
AN

C|IPIKIM|X|B|F|ID|Z|YIN|IRIK|M|T x
DI |[V]|I |S|I OIN|Y|A|C|A|Z]|U]|J v Celda x
D|O|S|P|U|N|T|O|S|L|A[N|P|L S v Columna §
X|U|JUH|M|E | X|C|E|L|F |G|O|T|U v" Divisién x
Gl o[BI [X[X[|G|I[|V][X][Oo]P[I [M v" Dos puntos AN
E | Y E|C|C|]Y |A|IF|F|B|X|Y|E|P |A v' Excel x

Il |[B|C|C|R|R [X|F |U|T|J [X|R|L M v’ Fila §
W[ A|L|E|[O|W|I |[RIN[F|N|R|A|[I |B v Formulas A\
P 1 [v|G|s|L [G|G[C|B[K[E|C|C|M v Funciones AN
MIP[X|P|O[P [U[DI[I [S]F[S|I [A]I v lgual N\
Aloli ]I [FlQo[AlM|Oo|D|[s|T|Oo|C]|Q v Microsoft §
N|[z[F[G|T|U|L[E[NJA[P [A[N]I [J v' Multiplicacion N
KIB|[G|L|S|N[J]|Y|[EJA|[G|NJE|[O]V v' Operaciones AN
V/FIOIR|M|U|LIA|IS|RIV|O|S|N|E v" Rango e\
ClEIL|D|A]F [RIO[R|U[Q][Y][Z ]I [K v Resta j§
v suma A\

AN

AN

AN

3. Realiza, guarda cambios y envia: claudia.cultid@gmail.com X
A A T A A TR T Y Y Y T N Y Y NN

nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos
situados. Cuando vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra variara ligeramente, pero esto lo
estudiaremos mas adelante.

Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento.
Haciendo clic en la pestafia gue se encuentra en la parte superior izquierda de la pantall&
podrés desplegar un ment desde donde podras ver las acciones que puedes realizar sobre el documentox
incluyendo Guardar, Imprimir o crear uno Nuevo.

Indica cémo se encuentra el documento abierto, y posee herramientas par
realizar zoom sobre la hoja de trabajo, desplazando el marcador o pulsando los botones + y -. También dispone de
tres botones para cambiar rapidamente de vista (forma en que se visualiza el libro).
es uno de los elementos mas importantes de Excel, ya que contiene todas las opcione%
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Realiza las siguientes actividades practicas

PRACTIQUEMOS

1. A los titulos TIENDA ESCOLAR
combinacion de celdas.

4. Aplica bordes segun la instruccion.

Apliquemos lo aprendido. Bordes y color de relleno.

5. Inserta color de relleno diferente en cada columna

INSTITUCION EDUCATIVA POLICARPA SALAVARRIETA
Resolucién 1921 del 01 de Julio de 2008
Resolucion No. 2981 del 01 de septiembre de 2009
E-mail: policarpayumbo@sedvalledelcauca.gov.co
Telefax: 550 8115 Miravalle Dapa — Yumbo

En la hoja de calculo digita |a siguiente informacion teniendo en cuenta:

. Inventario aplicarles

2. A los campos PRODUCTQ, EXISTENCIAS, FECHA DE EXPEDICION Y
FECHA DE VENCIMIENTO aplicar fuente Colonna MT tamarfio 14

3. Al campo Fecha de expedicion y fecha de vencimiento, aplica formato Fecha.

6. Crea una carpeta en el escritorio con €l nombre INFORMATICA y guarda el
libro de Excel en ella con el nombre TIENDA ESCOLAR.

TIENDA ESCOLAR /
FECHA DE FECHA DE
PRODUCTOS EXISTENCIAS EXPEDICION VENCIMIENTO
o EMPANADAS 48 08/09/2011 08/10/2011
o
I-i: GASEDSAS 125 02/06/2011 05/12,/2013
= PAPAS FRITAS 50 05/05/2011 05/10/2011
% MANI 43 12/07/2011 18/01/2012
= | ensaLaDa DE FRUTAS 25 01/09/2011 03/09,/2011
BOMBONES 54 05/01/2011 06/01,/2012
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PRACTIGQUEMOS

Ingresa a Excel y realiza el siguiente esquema basico de factura para la Tienda Escolar
Arquidiocesana.

TIENDA ESCOLAR J
CoDIGO ARTICULD WENTAS WALOR UNITARIOD VALOR COMPRA
1234 Empanadas 25 5600
1430 deditos 17 5550
1241 perro calients 23 22500
2133 hamburguesa 15 %3.000
4214 mani 32 SE00
SEa3 bombones 27 5400
3231 boliqueso 18 31,100
4221 ochleas 21 31550
5603 gaseosa 54 5500
5432 agua 13 5600
3213 mentas 35 5100
WALDOR TOTAL VENTAS

1. Aplicar BORDES como se obsenva en la figura.

. Alacolumna VALOR UNITARIO y VALOR COMPRA apliquele formato moneda,
simbolo §, sin decimales.

3. Calcula el VALOR COMPRA.

4. Aplica Autosuma en el VALOR TOTAL VENTAS.

5. Ingresa a Paint y disefia un logo para la Tienda Escolar copialo y

pegalo a un lado de la factura.

6. Aplicar COLORES DE RELLEND para mejorar el disefio de la factura.
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