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SABERES CONCEPTUALES

Nociones de procesos. Uso de la hoja de cdlculo para graficar y obtener resultados.
Aplicacidn de Excel para la creacién de graficos a partir de una tabla.
EXCEL Realizacién de férmulas utilizando operadores de suma, resta, multiplicacién y divisién.

Caracteristicas de algunos procesos. Uso de las herramientas de la hoja de calculo para la
configuracion de pagina y edicidon de celdas. Interés por la realizacion de operaciones
basicas en una hoja de calculo.

INDICADORES DE DESEMPENO

Comprende el significado de una representacion grafica en Excel
Elabora tablas en Excel con visualizacion de datos.

Usa herramientas de la hoja de cdlculo para la configuracién de pagina y edicion de celdas.




QUE ES UN PROCESO:

-Conjunto de fases sucesivas de un fenémeno o hecho complejo. -Procesamiento u
operaciones a que se somete una cosa para elaborarla o transformarla. -Es una secuencia
de pasos dispuesta con algun tipo de légica que se enfoca en lograr algun resultado
especifico. Todo proceso debe tener los siguientes pasos:Planeacién, Organizacion.
Ejecucion. Control CARACTERISTICAS DE UN PROCESO Calidad, cumplimiento, costos,
comodidad, comunicacién, confiabilidad unos insumos o recursos, y capacidades para
producir un resultado, el cual crea valor, directa o indirectamente, a un cliente externo o a
un patrocinador.

ESTOS SON LOS PASOS DEL PROCESO DE RECICLADO DEL VIDRIO
Léelos con atencidn y ordénalos segun consideres escribiendo
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EXCEL:s un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con

numeros organizados en una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos
de préstamos hipotecarios y otros mucho mas complejos.Excel es una hoja de cdlculo integrada en
Microsoft Office. Esto quiere decir que si ya conoces otro programa de Office, como Word, Access
o PowerPoint... te resultara familiar utilizar Excel, puesto que muchos iconos y comandos
funcionan de forma similar en todos los programas de Office.Excel es una hoja de célculo

HOJA DE CALCULQO E5una aplicacion de software utilizada ampliamente

en el ambiente laboral. Permite realizar todo tipo de operaciones matematicas como
calculos aritméticos y financieros, ademas de poder crear graficos de los resultados
obtenidos. Una hoja de cdlculo esta formada por lineas encabezadas con nimeros que son
las filas y columnas encabezadas con letras. La interseccion de fila y columna se denomina
celda. La celda se identifica por una combinacion de letra y un niumero ej Al, B1, etc.
Mediante los operadores aritméticos podemos utilizar la hoja de calculo para realizar
operaciones matematicas basicas como suma, resta o multiplicaciéon. Se pueden utilizar
los siguientes operadores aritméticos: Signo + para la suma Signo - para la resta Signo *
para la multiplicacion

Signo + para la suma

Signo - para la resta

Signo * para la multiplicacion

Signo / para la divisién.
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ACTIVIDAD 1 INGRESA ATU PCY REALIZA LA SIGUIENTE INFORMACION EN
EXCEL
A | .8 Lo ) N PN S SRR PR S L) !
1| CURSO INFORMATICA BASICA
2
3 CALIFICACIONES
4
-84 NOMBRE Word Excel Access | Promedio 70% Nota 30%  |Calificacion
6 Final | Promedio | Examen | Examen Final
7 CLAUDIA 6,0 7.0 6,0
8 |MARISA 6,5 6,0 6.3
9 |ANGELA 2.0 6,5 61
10 JOSE 6,5 5,9 5,7
11 JORGE 6,0 2,5 7.0
12 ANA MARIA 35 48 57
13 ELENA 40 5,5 50
14 PEDRO 5.5 5.7 5.5
15 MIGUEL 7.0 6,3 6,0
16 DAVID 6,0 5,9 2,0
17|
18 'Promedio
19 Calificacién Méxima
20 |Calificacion Minima




ACTIVIDAD 2

PRACTICA: PASA LA SIGUIENTE INFORMACION A UNA HOJA DE EXCELY COMPLETA LA
CANTIDAD Y EL PRECIO.

> Lista de la compra

[Fechal

MNaranjas FrutTas w
reInTanss Frutas v
MmaTanos Frutas v
Lechusa Frutas v
Tomates Frutas w
CTalabazas Frutas v
P =2 Frutas v
Pepsnmno Frutas w
Setas Frutas v
Leche Lacteos
Qase=o LScteos
reanteqgutila Lacteos
Reguseson L Scteos
rHNat= Lacteos
Yosur LacrTteos
Carne o arne
CTarne O ave CTarne
I:mrreSes Carmne
Carme g cerado arne
CTarmne para i CTarns
Socas Bebicas
Z o Eebicas
—ars SBebiaass
T 4 =
B %

GRAFICOS EN EXCEL

COMO SE HACEN GRAFICOS EN HOJA DE CALCULO Un grafico Excel es una representacién
graficade ciertos valores que nos permite hacer una comprobacidon comparativa de
manera visual. Los graficos en Excel son una de las herramientas mas potentes que nos
ofrece Microsoft para hacer informes ,analisis etc.
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3 PASOS SENCILLOS PARA HACER GRAFICOS:

1-Seleccionar el rango de datos de la hoja de cdlculo que se desea graficar.

2-En el menu Insertar, seleccionar en el grupo de Graficos el que queremos insertar. El
tipo de grafico puede ser columna, linea, circular, barra, area, dispersion y otros graficos.
3-Se insertard el grafico con el rango de datos seleccionado. 4-

Una vez tenemos el grafico incrustado en la hoja de cdlculo de Excel podremos modificar
el disefio del grafico y el estilo de disefio.

ACTIVIDAD 3

INTENTA REALIZAR ESTE GRAFICOCON AYUDA DE TU DOCENTE COMO
PRACTICA EN TU PC.

A B C D E F ]
1 Productol Producto 2
2 Enero 53,578.00  54,058.00
3 Febrero 54,434.00  52,135.00
4 |Marzo $3,116.00  $3,902.00
5 | Abril $3,346.00  $1,494.00
& |Mayo 54,776.00 54,210.00
7 [Junio 52,335.00 54,749.00
8
El $6,000.00
10
11 $5,000.00
12
=2 $4,000.00
14
15 %3,000.00 B Producto 1
16 BN Producto 2
17 $2,000.00
18
13 $1,000.00
20
L $0.00
22 Enero Febrero Marzo  Abril Mayo  lunio
23




FORMULAS PARA REALIZAR OPERACIONES:Lo primero que debemos
tener en cuenta es que las férmulas en Excel empiezan con =. La férmula que hayas usado

siempre aparecera al lado de la fila “fx”. Si quieres simplemente sumar dos niumeros basta

con introducir ambos en la celda correspondiente: por ejemplo: “=24+50" y Excel

automaticamente mostrard la respuesta. La férmula es la misma para el resto de

operaciones aritméticas, solo que cambiando el simbolo que quieras usar;

multiplicaciones (*); divisiones (/) ; restas (-).

ACTIVIDAD 4

Intenta realizar este ejercicio en tu

pc ,con ayuda de tu docente.

= & Arial -l -llA AT ==l =" General - ||| Ez) Formata ¢
=53 i 5% Dar forma
F‘Egar J N & S -|HH v||&v é'l = = E|EEE| =2~ ||| % - % 000|| %8 28| '_fH'aEStill:lS de
Fortapapeles M= Fuente = Alineacidn = Mmero F] Es
| 124 - £ |
A, B [ ] E F = H
1 |SUMA DE CELDAS
2
3 2350 963 RESOLVER CADA
4 + 143 + 789 OPERACION EH LAS
5 g0 CELDAS AMARILLAS
5]
v
8 RESTA DE CELDAS
9
10 937 7856
11 - 75 - 4559
12
13 |[MULTIPLICACION DE CELDAS
14
15 23 125
16 * ) * S5
17
18
19 |DIVISION DE CELDAS
20
21 46 f 9
22
23 55 /6
24 I |
25
25
27
28
29
30
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Practica: crear esta tabla en excel en tu pc

- Excell _ O] x| I

A, B C O E F =

1 Gastos familiares del aiio 2003

2

3 ENERO |FEBRERO |MARZO 1r. TRIMESTRE

4 |Luz 3256 4353 48

5 |aGUA 2354 31 54 35,31

B |GAS 36 05 48332 4 05

7 |TELEFONO 76 87 103,01 115 305

B [CREDITO 546,78 732 64 2017

3 |[COMIDA GO7 54 B14.24 911 46 —
10 | VARIOS 155 g7 208 50 253 505

1

12 TOTALES | | | |

13 -
44 b THE ToEE [ Fresepussmo ) Bastos Familises 7 4] I _lld

EVALUACION PRACTICA

Codigo Personal
100 Director
200 Subdirector
300 Jefe Recepcidn
<300 Recepcicn
S00 Imnterventor

Codigo Categoria Sueldo
100 Director IB0000
200 Subdirector 34000010
S00 Imnterventor 2900010
100 Director IGO0
3100 Recepcicn 1850000
300 Jefe Recepcidn 210000
300 Jefe Recepcidn 200000
100 Director 390000
200 Subdirector 310000
2100 Subdirector 330000
S0 Interventor 300000
100 Director 340000
300 Recepcican 10000
300 Jefe Recepcidn 130000




DIVIERTETE:

£S DEL COVIPUTADOR
[ 1] ]

1
S
3
5
7
6
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Colorea ins partes de is corputadora
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