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METAS DE APRENDIZAJE / COMPETENCIAS A DESARROLLAR

e Identifica, reconoce y comprende conceptos técnicos del programa Excel.

LECTURAS

LECTURA 1

CONOCIENDO LA HOJA DE EXCEL

Cuando abres el programa Excel, encontramos una hoja cuadriculada, automaticamente se abre un archivo
llamado libro 1, el archivo conserva este nombre hasta que lo guardes con un nombre diferente.

La hoja de calculo esta formada por cuadritos llamadas celdas, podemos decir, que una celda es una interseccion
entre una fila, representada por un nimero (1) y una columna representada por una letra (A) de una hoja de
calculo. Te permite escribir texto, numeros y formulas, cuando ingresas datos en la celda se convierte en celda
activa tomando un color negro resaltado en su borde.

TRABAJO EN EXCEL CON CELDAS, FILAS Y COLUMNAS

Una vez que se han insertado datos en la hoja de calculo de Excel, es probable que se desee insertar y eliminar
celdas, filas o columnas, por eso es importante conocer el procedimiento para hacerlo:

Para asignar el formato a una celda en Excel, ten en cuenta este flujograma.

@iento para asigna@

A

Seleccionar el rango donde se encuentra la
informacion que se desea modificarDar clic en el

!

2- Hacer clic en el botén formato de nimero de

celda
l Contabildad
3- Desplegar la pestaiia numero y asignar la categoria que Fecha
se desea aplicar (moneda, contabilidad, fecha, hora, etc.) Hora
Porcentaje
- - Fracddn
| 4- Dar clic en el botdn aceptar I Cientifica

1 Texto_

@signado auna celd@ Personalizada
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HERRAMIENTA INSERTAR

Insertarf Eliminar Formato

\ 7 v v

Celdas

Procedimiento para
insertar filas en el
libro de Excel

Procedimiento para
insertar columnas
en el libro de Excel

Procedimiento para
insertar celdas en el
libro de Excel

v v ) 4

1- Dar clic en |a fila donde desea
insertar la nueva fila

1- Dar clic en la columna donde
desea insertar la nueva columna

1- Seleccionar las celdas donde
usted desea insenar las nuevas

celdas

A 4 v

y

2- En el grupo celdas, darclica la
flecha de la herramienta insertar

s 2- En el grupo celdas, darclica la
2- En el grupo celdas, darclica la flecha de la herramienta insertar

flecha de la herramienta insertar
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3- Seleccionar el mend insertar
celdas para abrir el cuadro de
dialogo insertar celda

v

4- Dar clic en el boton aceotar

Celda insertada
en el libro de
Excel

3- Seleccionar el mend insertar

columnas de hoja

3- Seleccionar el mend insertar
filas de hoja

Columna
insertada en el
libro de Excel
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GUIA DE TRABAJO VIRTUAL
EVALUACIONES

EVALUACION 1

Leer y estudiar la guia para la proxima asesoria virtual.

CRITERIOS DE EVALUACION Y PLAZOS DE ENTREGA

Leer y estudiar la guia para la proxima asesoria virtual.

INFORMACION DE CONTACTO

Los docentes encargados de revisar, evaluar y calificar son diferentes, ya que se aplicara la misma Guia para
ambas jornadas y los diferentes grupos. A continuacion encontrara los datos de cada uno de los docentes seglin
los grupos donde se enviaran los resultados.

DOCENTE 1

e Nombre: Aneth Cristina Cardona Gallo
e Grupos: 9.1-9.2-9.3-9.4-9.5
e Correo:

DOCENTE 2

e Nombre: Paula V. Cardenas C
e Grupos: 9.A-9.B
e Correo:

DOCENTE 3

e Nombre: Juan Manuel Henao
e Grupos: 9.C-9.D
e Correo:
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