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Guia de estudio - Ofimatica

DESARROLLO GUIADE ESTUDIO
1. Datos informativos

Nelly Maricela Crespata Barriga, Licenciada en Informatica y
Computacion, con Maestria en Informatica Educativa, se desempefié como
docente de la Universidad Técnica de Ambatoy del Instituto Superior Vicente
Ledn, capacitadora en el Ministerio de Telecomunicaciones en el proyecto
Infocentrosy el centro de capacitaciones privadas FUNDEL, Asesora Técnicay
Apoyo en eldepartamento de Programacion enlaempresa FenixCorp., Docente
de educacidninicial, mediaybachillerato,ademas de seradministradoraenel
areadeTIC'senempresas publicasy privadas.

2.Presentacion de laAsignatura

La asignatura de ofimatica es esencial en la educacién y formacion
basicaactual, seaplicaaestudiantes de todaslas carreras, estd orientadaaque
el estudiante aprenday utilice de forma inteligente herramientas ofimaticas
para mejorar la eficiencia en el trabajo, productividad desarrollada por sus
actividades. Administre todas las herramientas de Office, como procesamiento
detextosyhojasde cdlculo. Calcula, demuestray utiliza los servicios de Google
para mantenerte actualizado.

El objetivo de la presente guia es que el estudiante domine las
herramientas ofimaticas de tal manera que pueda manipular, crear, redactar,
socializary organizar documentos de forma profesional.

3.Introduccion de los Temas

Esta guia presenta los siguientes temas de estudio. La unidad trata
sobrelafuncionalidad del procesador de texto, interfaz de Word edicién basica
guardary abrir documentos, formato y disefio de pagina para elaboracién de
documentos formales, combinacidn de correspondencia y la aplicacion de
normasAPA en referencias bibliograficas, interfaz de Excel creartablas, calculos
matematicosy graficos estadisticos mediante la utilizacién de hojas de calculos
para la presentacion deinformacion.
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Presentador multimedia, Power Point disefiar presentaciones
profesionales conresponsabilidad mediante el manejo de diapositivas parala
exposicion de informacion en el dmbito laboral y académico.

4. Objetivos de Aprendizaje
Al concluir elalumno estard en la capacidad de:

—Utilizar correctamente las herramientas de procesamiento de textos
paracrear, editary dar formatoadocumentos.

—Manejar el software de presentacién para crear presentaciones
multimedia, incluidos texto, imagenesy transiciones.

—Crearhojas de calculo pararealizar calculos matematicos y organizar
datosentablas.

—Resolver problemas utilizando herramientas del paquete Office,
como gréficos o calculos en hojas de cdlculo.

5.Unidad y Subunidades

1. Ofimdtica Basica
1.1. Procesadores de Texto
1.1.1. Microsoft Word
1.1.2. Disefio de pdgina, encabezadoy pie de pagina
1.1.3. Organigramas smartArt.
1.1.4.Tablas de contenidos, tablas e ilustraciones.
1.1.5. Marcadores, referencias bibliograficas normas APA.
1.1.6. Combinacion de Correspondencia.
1.2.Hojade calculo
1.2.1.Introduccion a Excel, opciones basicas.
1.2.2. Férmulasyfunciones basicas
1.2.3.Validacién de datos
1.2.4.Tablas dindmicas.
1.2.5.Organizacidny presentacién de datos.
1.3. Presentadores multimedia
1.3.1. Interfaza Microsoft Power, opciones basicas
1.3.2.Insertar tablas, imagenes e ilustraciones.
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1.3.3. Botones de accidn, Hipervinculos.

1.3.4. Multimedia (Audioy Video)

1.3.5. Animaciones Transiciones de diapositivas.
1.3.6.Tipos de vistas

6. Resultados de Aprendizaje

Aplica habilidades de Tics, trabajo en equipo, gestidn de proyectos,
liderazgo y creatividad, para trabajar en ambientes colaborativos con
profesionalismoy responsabilidad social.

7.Estrategias Metodologicas

— Se buscara que el aprendizaje se base en el andlisis y solucion
de problemas, usando informacidon en forma significativa, favoreciendo
la retencidn, la comprension, el uso o aplicacidn de la informacion, los
conceptos, las ideas, los principios y las habilidades en la resolucion de
problemas.

—Se buscara la resolucion de casos para favorecer la realizacidon de
procesos de pensamiento complejo, tales como: andlisis, razonamientos,
argumentaciones, revisionesy profundizacion de diversos temas. Se realizan
practicas de laboratorio para desarrollar las habilidades proyectadas en
funcién de las competenciasy el uso software que permitira llevar la teoria
alapractica.

—Se realizan ejercicios orientados a la carrera y otros propios del
campo de estudio. La evaluacidon cumplird con las tres fases: diagndstica,
formativa y sumativa, valorando el desarrollo del estudiante en cada tarea
y enespecial en las evidencias del aprendizaje de cada unidad.

—Aprendizaje basado en problemas (ABP): Plantea a los estudiantes
problemas del mundo real que necesiten resolver. Esto estimula el
pensamiento critico, la creatividad y la aplicacion de conocimientos en
situaciones concretas.
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8. Criterios de Evaluacion

Primer Segundo Promedio
Fases Instrumentos Parcial Parcial %(Puntos)
%(Puntos) %(Puntos)
Trabajos Individual 2 2 2
Fasel: .
Trabajos Trabajode cI.ase o ) ) )
. . colaborativo
Practicos
Exposiciones 2 2 2
Fase 2: Escritas 2 2 2
Lecciones
Fase 3 Cuestionario 2 2 2
Evaluacién
Total: 10 10 10

Horas Docencia=16
Horas de Trabajo Autébnomo=36
Horas de practicas experimentales=31

9. Desarrollo de las Subunidades
Ofimatica

Las herramientas de ofimdtica son un conjunto de técnicas,
aplicacionesy programas informaticos que se utilizan en funciones de oficina
paraoptimizar,automatizary mejorar los procedimientos y tareas relacionados
(Red Smartpeme Pontevedra, 2021)

Es de herramientas informdticas que simplifica, optimizay mejora el
trabajo realizado en las tareas de oficina. Ayuda con diversas tareas de oficina,
como configurar archivos y mecanizar las tareas mas repetitivas y simplificar
el proceso compartirinformacion entre diferentes usuarios.

El campo de la ofimatica es muy amplio y pretende cubrir todas las
necesidades deltrabajo de oficina diario, facilita el trabajo, el disefioy ayudaa
agilizarlas tareas.
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1.1Procesadores de Texto
1.1.1. Microsoft Word

Es un procesador de texto, utilizado para la creacidn, edicion,
maodificacidn, y procesamiento de documentos de texto mediante un formato
establecido.

Es una herramienta sumamente poderosa que permite el manejo de
documentos en general, ademas de la elaboracion de informes, oficios, cartas,
editar memorandum, crear reportes, escribe un libro, articulos cientificos e
inclusive se logra el disefio y creacidn de paginas WEB. (Leonard Rodriguez &
HernandezHeredia, 2007) Es un programaversatil, flexible, atractivoeincorpora
estilos, plantillasy hojas modelo, inserta tablas, dibujos, imagenesy gréficos.

Figura 1
Interfaz de Microsoft Word

2 9 |AaBbCcr| AaBbCCE AaBbCer AaBbCel Asebcer AQB assbeer

Nomal | 1Sinespa.. Textoinde.. Twdo1  Twdo2  Twdo  Subttulo

Pignatde1  opaabas [ Esponl (Ecvadon = - ' + 100%

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office
ElementosdelaInterfazde Word

—Barradetitulo
—Barradeaccesorapido
—Barradementu
—Cuadrode control
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—Cintade opciones
—Areadetrabajo

—Regla

—Barrasde desplazamiento
—Barradeestado

—Vistade documento
—Zoom

Barra de titulo. En ésta barra muestra el nombre del documento
seguido delnombre del programa utilizado.

Figura 2
Barrade Titulo

Documento2 - Microsoft Word o @ R

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

Barra de Mendi. Contiene las herramientas de Word y las cintas de
opciones, con botones de comando de acceso directo en cada grupo.

Figura 3
Barra de Menu

Archivo [MIVCIMM Insertar Diseio Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office
Fichas o Pestaias. Estan disefiadas para estar orientadas alastareas

Figura 4
Fichasy cinta de opciones

Archivo [NIlsM Insertar Disefio Formato  Referencias

£ Cortar S
D : Calibri (Cuerg |11 ~|A A | Aa- A
Copiar
Pegar - 2 A, ag o
- ~ Copiar formato N K S -abex, x' A A
Portapapeles m Fuente I

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

| 10 |
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Cuadro de control. Estd ubicado en la esquina superior izquierda de
la ventana de Word y contiene comandos para controlar la ventana, como
Restablecer, Cerrar, Minimizar, entre otros.

Figura 5
Cuadrode control

Restaurar

= Minirnizar

¥ Cerrar Alt+F4

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office
Barrade herramientas de acceso rapido.

Figura 6
Acceso Rdpido

f 1 | ]
Wi 90L& Q&
Nota. Captura de pantalla Microsoft Office
Regla. Se utiliza para definir margenes, sangrias y tabulaciones.

Figura7
Barra de desplazamiento

j-|-1<\-:‘\-1‘\-:-|‘3-|‘4-|‘5‘\‘Eww‘wma‘\'Elvl‘ww‘ll-l‘lz-l‘lE:-I‘M-I‘lS‘1‘15‘1‘1?‘5\'18'“19'!\ ﬁ
o T T T T T T T T T T T T T ]

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

Iniciadores de cuadros dedialogo. Son pequefiosiconos que aparecen
enalgunos grupos. Al hacer clicen un cuadro de didlogo, se abre un cuadrode
didlogoounpaneldetareas.
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Figura 8
Indicadores

.,
Il
4
-
I
4
uh’
1
4
[TEA]
U]
s
Ul
F
-—
==

:v \I}ﬁ'_'

Parrafo a

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

Barradeestado. Muestralosbotonesde paginaactual,idiomayvista
de documento, asicomo una barra de desplazamiento que le permite acercar,
alejar oacercaruna pagina.

Figura 9
Barra deestado
Pagina 379 | Filtrs: 1164 |\§ Epafol Méico) | |@Eﬂ5 3E I tj { ‘j

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office
1.1.2. Formato de pagina, encabezadoy pie de pagina

Formato de pagina. Si desea crear documentos con disefios de
pdagina Unicos, debe personalizar las paginas del documento para satisfacer
sus necesidades de disefio de texto. Por ejemplo, cambiar la orientacion y el
tamano dela pagina.

Figura 10
Cinta de opciones para configurarla pdgina

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato
E DQ’ IE »=Saltos ~

€ s I
:[INameros de linea ~
vidrgenes Orientacién Tamafio Columnas

- - -

bg' Guiones ~
Configurar pagina r

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

12 ]
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Hagaclicen la pestafia Formatoyabra el cuadro de didlogo, presione
laflecha enlaesquina derecha debajo delnombre delacinta.

En ese caso Configurar pagina.

Para configurarlaorientacionylos margenes deldocumento usando
el cuadro de didlogo, vaya a la pestaiia Margenes.

Sinecesita configurareltamaiodelas paginas del documento usando
el cuadro de didlogo, vaya ala pestafia Papel.

Figura 11
Cuadro para configurarla pdgina

Configurar pagina ? X

Mérgenes Papel Disefio
Margenes

Superior: 25cm Inferior: 25cm

4r 4

lzquierdo: 3em Derecho: 3cm

AW (A

Encuadernacion: Oem Posicién del margen interno: Izquierda v

Orientacién

Vertical Horizontal

Paginas

Varias paginas: Normal N

Vista previa

Aplicara: | Todo el documento ~

Establecer como predeterminado Cancelar

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

[ 13 |



Guia de estudio - Ofimatica

1.1.3.Encabezadoy pie de pagina

Conlaopcidn Encabezadoy pie de pagina, puede agregar nimeros de
pdgina, total de paginas, texto repetido en todas las paginas del documento,
fecha, horay espacio en el margen superior oinferior, segin sea necesario.

Crearencabezadoy pie de pagina

1. En la opcidn Insertar, ubicarse en el grupo Encabezado y pie de
pagina.
2.Seleccionar el encabezado o pie de pagina que vaainsertar.

Al habilitar esta opcidn también se muestra el tipo de encabezado o
pie de pagina seleccionado. Alternativamente, puede obtener en la pestaia
mas modelos.

Figura 12
Cuadro para configurarla pdgina

Documento1 - Word

Archivo  Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia  Revisar  Vista Disefio

[ Encabezado ~ e j-‘ [E] Elementos rapidos ~ L | [El, Anterior Primera péagina diferente _*Encabezado des
[2) Pie de pagina - ‘ =
Ndmero de pagina

=l [imégenes B, Siguiente Péginas pares e impares diferentes | =* Pie de pagina di
Fecha Informacién del ral Iralpie

2Imé i . V| Mostrar texto del documento Insertar tabulaci
yhora documento - [-8Imégenes enlinea  ccabezado de pagina lar al anterior B

Encabezadoyy pie de pégina Insertar Navegacion Opciones i

. B2 T2 B A5 67 B9 100 111201 1301 14 1 S 16
) 4 a

- Encabezado

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office
3. Insertar la imagen o texto del encabezado o pie de pagina que
necesita.

4. Aplicar el formato de parrafoy caracter requerido.

Insertarnimerode pagina. Parainsertar un nimero de paginarealizar
los siguientes pasos.

[ 14 |
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1.ClicenlafichaInsertar en el grupo Encabezadoy Pie de pagina, en
el botdn nimero de pagina.

Figura 13
Insertar el formato del nimero de pdgina

Iniciar sesion

] [™) Encabezado ~ [E - [Z~ T Ecuacio
[ Pie de pagina - A4 - % ) Simbol:

i Numero de pégina ~ Cui{j::vde o -
irios. Principio de pagina » Simbolo:
Einal de pagina b
, Margenes de pagina »
Posicién actual >

[#2) Formato del numero de pagina...

& Quit

Formato del niimero de pagina

Cambia el aspecto de los nimeros de pagina
en el encabezado y pie de pagina.

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

2.Seleccione laopcion, acorde ala posicion deseada.

3.Clicenelestilodelaposicion del nUumero de pagina selecta.

4. Personalizar el formato de niUmerode pagina, seleccionar el formato
denumerodeseado.

5. Presionar ACEPTAR.

Figura 14

Cuadro para configurarla pdgina
Formato de los ndmeros de... ? X
Rt -

() Incluir néimero de capitulo
Empezar con el estilo: | Titulo 1
Usar separador: - (guién)
Ejemplos: 1-1,1-A

Numeracién de paginas
© Continuar desde la seccién anterior

() Iniciar en: =

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

[ 15 |
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1.1.4. Organigramas SmartArt

Un grafico SmartArt es una representacion visual de informacion. Al
elegir entre diferentes modelos, podras crear objetos de forma facil y rapida.

Paratransmitir eficazmente un mensaje oidea mediante lacreaciénde
ungraficoSmartArt, el usuario selecciona el tipo de elemento grafico SmartArt
(como procesos, jerarquias, bucles orelaciones) y los elementos de cada tipo.

Una vez que haya seleccionado un disefio grafico SmartArt, es muy
facil cambiar el disefio o tipo del grafico, principalmente texto, y se pueden
agregaryeliminar otros contenidos, colores, estilos, efectosy formato de texto.

Formas en graficos SmartArt para personalizar la textura de la
estructura.

Coémo se crea un grafico SmartArt

1) Hacer clicenlafichaInsertar.
2)Enlacintadeopcionesenelgrupollustraciones, dar clicen SmartArt.

Figura 15
Cinta de llustraciones

Insertar Disefio Formato Referencias Corr

rl_u A5 SmartArt
. D E D@ <> 1 1 Gréfico

Tabla Imagenes Imagenes Formas

: Captura -
v en linea - @+-ap

Tablas llustraciones

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

3) Elegir en el cuadro de didlogo un grafico SmartArt, hacer clicen
algun elemento gréfico.
4) Elegir el tipo de gréficoainsertar.

| 16 |
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5)Hagaclicen Aceptar.
6) En el Panel de texto, escribir el texto.

Figura 16
Ventana para crear grdficos SmartArt

w (4 ® H\pervd\'nDTﬂm

os - Wikipedia

tj [ Encabezado -

de pagina -

o Flegir un gréfico SmartArt

| 2P Todos :
B e

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office
1.1.5. Creartablade contenidos

Para usar titulos, seleccione el texto que desea agregar a la tabla de
contenidoyluego, enla pestafiaInicio, haga clicen untitulo, como el titulo 1.

Figura 17
Estilos

Inicio

AaBbcCcDc| AaBbCe

N |+ T Normal 1 5in espa... Titulo 1

sy AaBbCcDc
opiar

3 Copiar formato
apapeles [F] |

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

Elmismo proceso se realiza para cualquier texto que desee mostraren
latabla de contenido. Ejemplo Siesta escribiendo unlibro con capitulos, puede
usar el estilo Titulo 1 para los titulos de los capitulos y el estilo Titulo 2 para los
titulos delas secciones.

[ 17 |
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Word crea automaticamente unatabla de contenido usandonombres
dearchivos.

Se puede actualizar cuando cambia el texto de nivel, rango o titulo.
Haga clicdonde desea agregarlatabla de contenido, generalmente al principio
delarchivo. Haga clicen Referencia > Tabla de contenidoy seleccione un estilo
detabla de contenido.

Figura 18
Tabla automadtica.

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Formato [EEEUIERE Corre]

E ) Agregar texto - 1 [Filnsertar nota al final

[ Actualizar tabla A Siguiente nota al pie -
Tabla de Insertar Inse

contenido ~ nota al pie trar nota cit
Integrado

Tabla automatica 1

Contenido :
Thulo1 1
Thulo2, 1
Thulo3, 1

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
Titulo 1 1
Tiulo 1
Titulo 3. 1

Tabla manual

Tabla de contenido
i 1 1

)

ivel 3). 3

[ Mas tablas de contenido de Office.com »
E) Tabla de contenido personalizada.

B Quitar tabla de contenido

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

Sideseaformatear o personalizar latabla de contenido, puede hacerlo.
Por ejemplo, puede cambiar lafuente, el nUmero de niveles de encabezadoy
siaparecenguionesentre lasentradasylos nimeros de pagina. Actualicetoda
latabla para mostrar resultados relevantes.

Paraaplicarformato o personalizar unatabla de contenido, es posible
hacerlo. Porejemplo, puede cambiar lafuente, lacantidad de niveles de titulo
ysideseamostrarlineas de puntos entre las entradasy los nimeros de pagina.
Actualice todalatabla para mostrar los resultados relevantes.

| 18 |
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1.1.6. Referencias Bibliografi cas

Una bibliografia es el conjunto de fuentes mas pequefio aceptable,
identificacion de fuentes publicadas o no publicadas o partes de las mismas.
(Sanchez, 2023). Mencionatoda clase de publicacionesincluyen monografias,
trabajos colectivosy ponencias en congresosy boletinesinformativos, articulos
derevistasyarticulos de periddicos relacionados.

Se procesa las citas antes y después de agregar la bibliografia, es
necesario para actualizar la misma. Al final del documento se preparara una
bibliografia.

Pasos para crear unacita

1)Nos colocamos en la pestafia referencias.
2)Colocamos lainformacién que queremos citar.
3)Luegoinsertar cita.

4)Después clicen agregar nueva fuente.

Figura 19
Referencias

(EECWCIl Correspondencia  Revisar  Vista

artar nota al final =) Administrar fuentes ] Inse
= L]
uiente nota al pie ~ LR Estilo: APA M Actu
Insertar .- bl fia - Insertar
strar notas cita ~ ¥[3Bibliografia titulo Elﬂ Refe
al pie ™' 5 Agregar nueva fuente...

[ Agregar nuevo marcador de posicién...

—

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office
5) Aparece un cuadro donde modificaremos nuestra cita como
deseamos.

6) Acepta, y se crearalacita.

[ 19 |
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Figura 20
Crear Fuentes
| Crear fuente ? X |
Tipo de fuente bibliografica [N Idioma | Predeterminado v

Campos bibliograficos de APA
Autor Editar
[ Autor corporativo
Titulo
Afio
Ciudad

Editorial

(] Mostrar todos los campos bibliograficos

Nombre de etiqueta

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office
1.1.7.Marcadores

Seleccione e Seleccione el texto o elemento que desearesaltar,0o haga
clicenellugar que desee marcar.

1.EnlapestafiaInsertar, en el grupo vinculos, haga clicen Marcador.

2. Escribaoseleccione unnombre en el campo nombre del marcador.

3. Los nombres de los marcadores deben comenzar con una letra
y pueden contener nimeros. No se pueden agregar espacios al nombre del
marcador. Sin embargo, puede utilizar un guion bajo para separar palabras,
como “Primer_titulo”

4.Hagaclicen Agregar.

Figura 21
Marcadores

@ . F
‘g, Hipervinculo
[ Marcador

El._§| Referencia cruzada

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

| 20 |
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1.1.8. Combinacién de correspondencia

Existen momentos en el que desea crear un documento que sirva
como plantilla para todos los destinatarios. Cuando utiliza la herramienta de
combinacién de correspondencia puede utilizar un documento con unformato
adecuadoyluegovincularse conlos destinatarios alojados en unabase de datos
(que puedeserunarchivo de Excel), después de combinarlo, se puedeimprimir
los documentos diferentes para cada destinatario.

Para crear una combinacion de correspondencia puede seguir una
serie de 6 pasos mediante el asistente para combinar correspondencia se debe
tener, el documento con el que va a trabajary la lista de destinatarios que se
agregaran al documento.

Figura 22
Asistente combinacion por correspondencia

Combinar correspondencia ™ *

el tipo de do

En qué tipo de documento esté trabajando?
®) Cartas
Mensajes de correo electrénico
Sobres
Etiquetas

Lista de direcciones

Cartas

Enviar una carta a un grupo de personas. Puede
personalizar la carta para cada destinatario

Haga clic en Siguiente para continuar.

Paso 1de 6

> siguiente: Inicie el documento

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

El primer paso parainiciar unacombinacion es escribirundocumento
que actle como un mensaje para enviar a los destinatarios adecuados. Este
mensaje puede ser una carta, unainvitacién de cumpleafios, unagradecimiento,
etc. Observe lasiguiente imagen que muestra el documento principal.
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Figura 23
Documento generado correspondencia

Combinar correspondencia ™ *

Escriba la carta

De: Lic. Nelly Crespata Msc.
RESPOSABLE DE GESTION DOCUMENTAL

Asunto: «DOCUMENTOS_HABILITANTES»

Luego de expresar un saludo cordial y el éxito total en sus funciones, mediante el
presente doy a conocer la creacion del correo solicitado  Nro.
«DATOS_GENERALES»Adjunto la respectiva cuenta de correo electronico y
contrasefia provisionales, que requeriran cambio al iniciar sesion por primera vez.

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

Insertando campos al documento base. Selecciona una lista de
destinatarios del documento base o crea una nueva, es hora de gestionar
los campos. En la pestaiia Correspondencia, en el grupo escribir e insertar
campos, use los comandos necesarios para insertarlo en el lugar correcto de
su documento. La lista de opciones que se muestra en el comando insertar
campo combinado se basa en las columnas agregadas a su fuente de datos.

Finalizar la combinacion. Como Ultimo paso para finalizar la
combinacién de correspondencia desde el grupo Finalizar y combinar. Desde
aquipodra crear documentosindividuales para cada destinatario, imprimirlos
oenviar mensajes de correo electronicos masivos.

1.2 Hojade Calculo
1.2.1. Introduccion a Excel

Excel es unaaplicacidon que permite realizar hojas de calculo, Excel es
unsoftware de aplicacién que ofrece Office através del cual se puedenrealizar
operaciones con nimeros organizados en una cuadricula, implementar de
férmulas, crear graficas, realizar calculos probabilisticos, andlisis de datos,
estadistica descriptiva, generar histogramas, entre otrasacciones. (Soto, 2015).
Es el archivo en el que se trabaja Almacenan datos. Dado que cada libro de
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trabajo puede tener varias pdaginas, Se pueden organizar diferentes tipos de
informacion relacionadaenunoarchivo. Utilice hojas de calculo paramostrary
analizar datos. Se puedeingresary cambiar. Los datos existen simultdneamente
en varias hojas de cdlculo y se pueden realizar calculos. Datos basados en
multiples hojas de cdlculo.

Diferencia entre formulasyfunciones.

Formulas. Ingresa el usuario y esta conformado por operandos
(valores) y los operadores que son los signos (+, -, /, x). Por ejemplo:
=(A1+A2+A3+A4)

Crear una férmula simple. Sumar, restar, multiplicar y demas
operaciones basicas son algunos de los calculos basicos que puede hacer en
Excelademas de otros calculos. Para probaralgunasférmulas sencillas se realiza

el siguiente procedimiento.

1.Seleccionarunacelday escriba unsignoigual (=). Estoindicaa Excel
que la celda contendrd unaférmula ofuncion.

2. Escribaunacombinacion de nimerosy operadores de cdlculo, con
elsignomas (+) paralasuma, el signomenos (-) paralaresta, el asterisco (*) para
lamultiplicacién olabarrainvertida (/) paraladivision.

Porejemplo, escriba=2+4,=4-2,=2*40=4/2.

3.PresioneEntrar.

De este modo se realiza un calculo sencillo.

También puede presionar Ctrl+Entrar si desea que el cursor
permanezcaenlaceldaactiva

Funciones. Unafuncion es unaférmula predefinida por Excel (o porel
usuario), opera con uno o masvaloresy devuelve un resultado que aparecera

directamente en laceldaoserd utilizado para calcularlaférmula que lacontiene.
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Lasintaxis de cualquier funcién es:
nombre_funcién (argumentol; argumento2;...;argumentoN)

Siguen las siguientes reglas:

—Si la funcidén va al comienzo de una férmula debe empezar por el
signo=.

—Losargumentos ovalores de entradavan siempre entre paréntesis.
No dejar espacios antes o después de cada paréntesis.

—Los argumentos pueden ser valores constantes (nUmero o texto),
férmulas funciones.

—Losargumentos deben de separarse por un puntoy coma;.

Ejemplo:=SUMA(A1:C8)

La funcién SUMA() la cual devuelve como resultado la suma de sus
argumentos. El operador “:” identifica el rango de celdas, asi A1:C8 muestra
todas las celdas incluidas entre la celda A1y la C8, de ésta manera la funcién

anterior seriaequivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+-
C1+C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8

Eneste ejemplose puede mostrar laventaja de utilizar lafuncion. Las
férmulas pueden contener mas de unafuncion, y pueden aparecer funciones
anidadas dentrodelaférmula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchostipos de funciones dependiendodeltipo de operacion
o calculo que desee realizar. Asi Excel dispone de varios tipos de funciones
matemadticas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de texto, de fecha

y hora, légicas, de base de datos, de busqueday referenciay de informacion.

Para introducir una férmula debe escribir en una celda, de la misma
maneraqueintroducimos eltexto, siempreanteponiendo el signo=. Unafuncién
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como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si se conoce
susintaxis, pero Excel dispone de herramientas como el asistente que facilitan
estatarea.

En la pestafia Inicio o en la de Formulas encontraras el boton de
Autosuma que nos permite realizar la funciéon SUMA de forma mas rapida.

Figura 24
Autosuma

2 Autosuma ~

2 Suma
Promedio se
Contar ndmeros

Max
Min

Mas funciones...

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

Utilizando laflechadeladerechadelbotén, también podemosacceder
aotrasfunciones con este botdn. La lista desplegable de laimagen aparecera
al hacer clicsobre ella. Y tenemos la opcidn de usar una funcién diferente a la
suma, como Promedio (que calcula la media aritmética), Cuenta (que cuenta
valores), Max (que obtiene el valor maximo) o Min (que obtiene el valor minimo).
También puede acceder al didlogo de funciones con Mas Funciones.

Antesde usarestasopciones, asegurese de haber seleccionadolacelda
enlaquedesearealizarlaoperacion.

Insertarfuncidn. Para utilizar éstas opciones, asegurate de quetienes
seleccionadalaceldaenque quieres que serealice laoperacidnantes de pulsar

elboton:
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1.Situarse enla celda donde queremos introducir lafuncion.
2.Hacerclicenla pestafia Férmulas
3.Elegirlaopcién Insertar funcion.

Figura 25
Funciones

Archivo  Inicio Insertar Disefio de pagina [REeInliER

2 Autosuma - Logicas ~ E Blsqueda y referencia ~
Recientes ~ Texto ~ [ Matemticas y trigonométricas ~
Insert
nsertar
EG I8 Financieras ~ |@ Fecha y hora ~ |8 Mas funciones ~

Biblioteca de funciones

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

Otra opcidn es dar clic sobre el botdn Insertar funcion de la barra de
férmulas.

Figura 26
Barra de Formulas

Jx

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office
Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo Insertar funcion:

1. Seleccione una celdaenlahojade célculo.

2.Seleccione Férmulas > Insertar funcion.

3. Escribir el nombre de la funcién en el cuadro Buscar o seleccionar
la categoria que requiera.

4. Seleccionar unafuncion.

5. Especificar datos en el cuadro argumentos de funcidn para unrango
de celdas.

Parainsertarunafuncion, escriba el signoigual=yelnombre probable
delafuncidnenlacelda.Se mostrara unalista. Seleccione unafuncidondelalista.
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Figura 27
Asistente insertar funcion

Insertar funcién ? X

Buscar una funcién:

Escriba una breve descripcién de lo que desea hacer y, a continuacid E
| haga clicen I

O seleccionar una categorfa: Usadas recientemente v

1 -
Seleccionar una funcién:

{ [suma
CONTARSI

t |PROMEDIO

1 |HIPERVINCULO

| |conmar
MAX

| Sl(prueba_légica:valor si_verdaderovalor si_falso)

Compruebasi se cumple una condicién y devuelve una valor si se evalda como VERDADERO y.
1 otro valor si se evalGa como FALSO.

Ayuda sobre esta funcién

Aceptar Cancelar

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office
1.2.2.Validacion de datos

Es una funcién de Microsoft Excel que le permite establecer limites
sobrelosdatos que se pueden o deben escribiren una celda. Puede configurar
lavalidacion de datos para evitar que los usuarios escriban datos incorrectos.

“Silos usuarios notienen en cuenta este mensajey escriben datos no

validos enla celda, como un nimero de dos o cinco digitos, puede mostrarles
un mensaje de error especifico”.

El cuadro de didlogo Validacién de datos contiene las opciones de
validacién de datos.

Figura 28
Cuadro validacion de datos

|
~ B B F ““HAgrupar ~
Si= E‘?

E*g ‘75 Desagrupar ~
Texto en [y Analisis de Prevision | g
e evision | g
MLEE 25 Subtotal
columnas =817/ & hipétesis - E
Herramientas de datos Prevision Esquema

Validacion de datos

Escoja una regla de esta lista para limitar el
tipo de datos que pueden escribirse en una
celda.

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office
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Figura 29
Cuadro validacion de datos

Validacién de datos ? X

Configuracién | Mensajede entrada  Mensaje de error

Criterio de validacién

Permitir:

Decimal | [ omitir blancos

Datos:

entre v

Minimo:

0,01 e
Méximao:

10 s

d Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Borrar todos Cancelar

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

Para restringir los datos a elementos predefinidos de una lista puede
crear una lista de valores, restringir los nimeros que se encuentren fuera de un
intervalo especifico.

Serestringen las fechas que se encuentran fuera de un determinado
periodo detiempo: Se puede especificar entre lafechaactual y los siguientes 3.

Figura 30
Mensaje de alerta
\R 100,0%' 7,50 ( 3,75|DEFICIENTE NO PI
100,0%| 8,20 13 410|REGULAR NO PI
annnocl  oanl nlbEsin ap MO P
Microsoft Excel X PpI
Pl
, PI
| Ingrese numero entre 01 y 10 B
IA Pl
Pl
- Reintentar ; Cancelar Ayuda ﬁ
I 91.7%I1 4701 | [ 2.35INFFICIFNTFE |NOE

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office
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1.2.3.Tablas dinamicas

Las tablas dindmicas en Excel se denominan asi por la capacidad de
cambiar dinamicamente lainformacién de agrupacién sencillamente rotalas
columnasofilasdelatabla.

La tabla dindmica es una forma de visualizar informacién de forma
compacta muy ventajosa para latoma de decisiones. Por tanto, paracrearuna
tabladindmica, primero necesitamosinformacién, Pero node cualquiermanera
loque se necesita esinformacidénagrupada o, en palabras de Excel, una “Tabla”.

Figura 31
Insertartablas dindmicas

Archivo Inicio Insertar D

g i [

Tabla Tablas dinamicas Tabla
dinamica recomendadas

Tablas

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

Partes deunatabladinamica. Cuando se creaunatabla dindmica, se
nota quese muestrauna listade camposdisponiblesylasdreasdonde se puedan
acomodar. Eso es lo que permite que se pueda comparar datos de la base.

Filtro de informe. Los campos que se aiflada aqui crearan filtros para
la tabla dinamica con el fin de que puedas restringir la informacién que ves en

pantalla.

Etiquetas de columna. Son los campos que se mostraran como
columnasdelatabla.
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Etiquetas defila. Son aquellos campos que determinanlasfilasdela
tabladinamica.

Valores. Setrata de aquellos campos que se ubicaran comolas celdas
delatabladindmicay que se totalizaran para cada columnayyfila.

Figura 32
Creartabla dindmica

Crear tabla dindmica ? X

Seleccione los datos que desea analizar
© seleccione unatabla o rango
Tabla o rango: | Hojal1!$A$1:51$14) =.7]

O Utilice una fuente de datos externa

Nombre de conexion:
Usar el modelo de datos de este libro
Elija dénde desea colocar el informe de tabla dinamica

o Nueva hoja de calculo

O Hoja de calculo existente

i
1]

Ubicacion:
Elige si quieres analizar varias tablas

] Agregar estos datos al Modelo de datos

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office
Paracrear unatabla dindmica se seguiran los siguientes pasos:

1. Ingresar los datos en un rango de filasy columnas.
2.Ordenar los datos por el atributo especifico.

3. Resaltarlas celdas conla que se creala tabla dindmica.
4.Enelarea «Etiquetas defila» arrastray suelta un campo.
5.Arrastraysueltauncampoenelareade «Valores».

6. Ajusta los calculos.
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Figura 33

Campos de la tabla dindmica

Campos de tabla di... ™ *
Seleccionar campos para agregar -
al informe:
Buscar pel
v UIUUAL
a

v/ PRODUCTO
¥/ IMPORTE

CANTIDAD

TOTAL

DESCUENTO v
Arrastrar campos entre las éreas
siguientes:

FILTROS COLUMNAS

PRODUCTO

FILAS 2 VALORES
CIUDAD 7

Aplazar actualizacié...

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

-

Suma de IMP... ¥

Comienza con una tabla basica cada tabla dinamica en Excel donde
se alojan todos los datos que se utilizardn. Para crear esta tabla, se ingresan
los valores en conjunto especifico de filas y columnas. Usar lafila superiorola
primera columna paraclasificar los valores de acuerdo conlovaarepresentar.

Figura 34

Campos de la tabla dindmica

:Suma de IMPORTE |Etiquetas de columna | -

Etiquetas de fila - CARNES

ALICANTE
BARCELONA
CASTELLON
GUAYAQUIL
MADRID
QUEVEDO
QuITO
VALENCIA
Total general

LACTEOS VERDURAS Total general

399 336
241 302
274 355
377 105
510 226
89 15
87 171
678 389
2655 1899

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

[ 31 ]

402
117
437
184
281
26
473
633
2553

1137
G‘Suma de IMPORTE
1O‘Va\or: 1137

5l Fila: ALICANTE

1G_C.o\umna: Total general

130
731
1700
7107
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1.2.4. Gréficos Estadisticos

Para crear un grafico estadistico en Excel, los pasos son los siguientes:
1. Seleccionartodos los datos que se va a graficar

2.Seleccionar laopcidnInsertar

3. Elegir grafico dela Cinta de Opciones

4. Seleccionareltipo de grafico que sevaa usar.

Parainsertar un grafico existen algunas opciones, pero practicamente
se utiliza la seccién Gréficos que se encuentra en laopcion Insertar.

Sesugieretenerseleccionadoslosdatos quevaagraficarantesdecrear
el gréfico. Delo contrario el grafico se mostrard en blancoy habra que ingresar
las series de datos después.

Figura 35
Grdficos

= -la-"- .
7 00~ ol - Wi - JE

Graficos D Grafico
recomendados - dinamico ~

Graficos M

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office
Los graficos estadisticos son lamejor opcién que el usuario tiene para
presentar graficamente todo tipo de datos y Excel, como siempre ofrece las

mejoresy mas faciles herramientas de uso cotidiano.
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Figura 36
Grdficos

Columna agrupada

Cuenta de NUMFACT por CIUDAD

Aceptar Cancelar

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

Columna:Se usa para comparar diferentes valores de forma
verticalmente, uno al lado del otro. Cada valor se representa en el grafico por
unabarravertical.

Linea: Se utiliza parailustrartendencias en el tiempo como por ejemplo
(dias, meses, afios). Cada valor es ilustrado como un punto en el grafico y los
valores se conectan por unalinea.

Circular: Sirve para mostrar valores como porcentaje total cuando
todos los valores suman el 100%. Los valores para cada elemento son
representados con colores diferentes.

Barra: Se asemeja a los graficos de columna, a diferencia que la
informacién se muestra en barras horizontales en vez de columnas verticales.

Area:Essimilaral graficodelinea, excepto que las dreasdebajo de las
lineas serellenan con color.

XY (Dispersion): Se utiliza para graficar valores usando solo puntos.
Pueden ser graficados multiples valores usando puntos de diferentes colores

odistintos simbolosindicadores.
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Figura 37
Ejemplo Grdficos

o O O
Suma de IMPORTE

Suma de IMPORTE por CIUDAD

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

1.3 Presentador multimedia
1.3.1. Power Point

PowerPoint es una herramienta muy completay su uso en el dmbito
educativo nos proporciona infinidad de posibilidades. A continuacion, se
describen algunas de las mas utilizadas.

Presentaciones. Esta es la principal aplicabilidad que posee la
herramienta. Podemos crear nuestras propias presentaciones como apoyo
visual a nuestras explicaciones en elaula o pueden ser el propio alumnado los
que tengan que crear esa presentacion para exponer un trabajo o hacer un
portfolio.

Podemos utilizar las plantillas prediseiiadas que nos ofrece, disefiar las
nuestras propias o descargarlaseninternet. Nos permite insertar texto, graficos,

videos, imagenes, sonidos, autoformas, efectos, transiciones, etc.
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Figura 38
Ejemplo grdficos

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Sapositva1de 1 Espatol uad) Bm - + eo% 3

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

Al iniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que a
continuacién mostramos. Ahora conoceremos los nombres de los diferentes
elementos de esta pantallayasisera masfacilentender el resto del programa.
Laventana de Power Point esta conformado por:

1.Labarradetitulo
2.Labarradeaccesorapido
3.LaBarrade Opciones
4.Labarrade esquemas
5.Los Botones de vistas
6.Elareadenotas

Cambiar de Vista. Manejar lostipos de vistas es muyimportante, nos
va a permitir tener tanto una vision particular de cada diapositiva de manera
global de todas ellas, de tal manera que se pueda reproducir la presentacion
paraver el resultado alfinal.

EnlacintadeopcionesenlafichaVistase encuentrantodaslas vistas.
Aqui se encuentra algunas vistas mas ademas de las que aparecen en labarra

inferior,como la Pagina de notas o las Vistas patron.
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Figura 39
Vistas

Archivo Inicio  Insertar Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion

el e B OE 8 H B

Normal Vista Clasificador de Pagina Vistade Patronde Patronde Patron
Esquema diapositivas de notas lectura diapositivas documentos de notas
Vistas de presentacion Vistas Patran

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

La vista que no se encuentra en éste apartado es la de Presentacion.
Puesto que es la vista mds importante, porque nos permite ver el resultado
final de laformaen la que apreciara el publico, tiene unaficha propia llamada
Presentacién con diapositivas. En ella encontraremos distintas formas de
ejecutarla.

Figura 40
Temas de Diapositivas
S S

.- NKS S behy
diapositiva = Seccién ~

% | Tema de Office

Diapositivade  Titulo y objetos _Encabezado de
titulo seccion
Dos objetos Comparacion Solo el titulo
En blanco Contenido con  Imagen con titulo

titulo
(&) Duplicar diapositivas seleccionadas
[ Diapositivas del esquema.

(5 Volver a utilizar diapositivas.

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office

Se puede afiadir una diapositiva de dos formas:

Pulsa en el botdn Nueva diapositiva que se encuentra en la pestafia
Inicio.

O a la vez utilizar las teclas Ctrl + M para duplicar la diapositiva

seleccionada.
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1.3.2.Insertartablas,imagenes.

Puedeinsertar unatabladesdelafichalnsertar, grupos Tablas. Cuando
hace clic en Tablas, encontrara la opcién de agregar Tablas rapidas, que son
pequeiios cuadrados que representan las celdas. También puedeinsertaruna
tabla desde el marcador de posicién Haga clic para agregar texto en el disefio
Tituloy objetos. En el medio se encuentran una serie deiconos, hagaclicenel
iconoTablas.

1.3.3. Botones de Accion e Hipervinculos

En la presentacidn, se usa un botdn Accidn para realizar ciertas
acciones, como ir a la diapositiva siguiente, 0 a un menu o a una diapositiva
especifica, ejecutar una aplicacion o reproducir unvideo. Configurar un boton
deacciénrequiere dos pasos basicos.

Ahoradescubriremos que algunas de ellas son Unicas porque nosolo
sirven como decoracion, sino también como enlaces o hipervinculos. Y se les
llama de esta manera: Botones de accién e insertan de igual manera que el
restode las Formas.

1. Pestafia Insertar/ clicen Formas.
2.Damosclicenlaforma elegida (Categoria Botones de Accion)

Configuracién de la accion: ? X

Hacer clic con el mouse  Pasar el mouse por encima
Accién al hacer clic

O Ninguna

® Hipervinculo a:
Gitima diapositva =

O Becutar programa:

Examinar.

[J Reproducir sonido:

Cancelar

Nota. Captura de pantalla Microsoft Office
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Hipervinculos. Es un vinculo directo entre dos espacios virtuales del
mundodigital. Estaeslaformamasrapidadellegarde un puntoaotrodelnternet
porgue nos movemos ala velocidad de unclic.

Existe una granvariedad de hipervinculos, los principales son:

Texto o hipertextos. Escuando unapalabrade untextoestd destacada
y haciendo clic en ella nos lleva a otro lugar, permitiéndonos una lectura no
secuencial de unmismotema

Imagen. Es cuando mediante una imagen lleva a otra URL, las mas
utilizadas son las publicidadesinternas de pagina: se utiliza para tener movilidad
dentro de un documento interno de dominio, envia hacia otro documento,
perodentro del mismo dominio. Este es muy comun en los blogs universitarios.

Externo. Se usa para citar otro dominio o en forma de backlink, esto
esun enlace de otro dominio que dirige a nuestrositio;

Email. cuando hacemosclicenél, noslleva directoa nuestroemailya
con ladirecciénincluida para que entremos en contacto.

1.3.4. Multimedia audio y Sonido

Para insertar un sonido en la presentaciéon multimedia, muestra la
ficha Insertary en el grupo Multimedia extiende el menu sonido.Las distintas
opcioneste permitirdn escoger el origen del sonido que deseasinsertar.

Audio de archivo: abre un cuadro de didlogo para escoger el archivo
de audio del disco duro. Permite varios formatos distintos: midi, wav, wma,
adts, aiff,au, mp3ymp4.

Audio de imagenes predisefiadas: Muestra el panel de la galeria
multimedia. La Unicadiferenciaes quelos resultados deben ser de tipode audio
en el menu desplegable, simplemente seleccione el tipo de archivo de audio.
En otras palabras, solo se mostraran los sonidos de la galeria. Como siempre,
alhacer clicen unodeellos, se agregard ala diapositiva activa.
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Grabar audio: abre la grabadora de sonidos de Windows, que es
realmente muysimple.

Lo Unico que hay que hacer es pulsarel botdn de Grabaryempezaraa
grabarse cualquier sonido detectado por el micréfono. Parafinalizar lagrabacion,
pulsamos el botdn Parar y si queremos escuchar el resultado, pulsaremos el
botdén de Reproduccion. El sonido se incluird en la diapositiva en el momento
en que aceptemos el cuadro de didlogo.

Reproduccidn del sonido. Por defecto el sonido que se inserta se
ubica en una diapositiva especifica y se reproduce al hacer clic sobre el icono.
Tambiéncuandose hacecliceneliconoquerepresentaal sonidoenladiapositiva
apareceran las Herramientas de audio. En la ficha Reproduccién se puede
escogerelVolumendereproduccionycuando debe empezarel sonidodurante
lapresentacion.

Al mostrar la diapositiva se reproducird automaticamente el sonido.
Alhacer clic, la opcién por defecto, lo reproducira al pulsar sobre suicono.

Reproducirentodaslas diapositivas permitird, por ejemplo, incluiruna
cancion que sevaya reproduciendololargo detodala presentacion, de fondo.
Enloscasosen quesereproduzcael sonido deformaautomaticaoalolargode
todalapresentacion, se sugiere activar laopcién Ocultar durantela presentacién.

Asino se mostrara el icono del altavoz. En estos casos también es util
activarla opcion Repetir lareproduccidon hastasuinterrupcion, asino existira la
preocupacion silacanciénterminaantes de que pasen las diapositivas.

Insertary Reproducir Videos. Parainsertarvideos enla presentacion
se siguen las mismas indicaciones que al insertar sonidos. En laficha Insertar
y en el grupo Multimedia despliega el menu Video. Las diferentes opciones
permitirdn escoger el origen del sonido que deseainsertar.

Video de archivo: permite escoger el archivo del disco duro. Permite
varios formatos distintos: asf, avi, mpeg, movie, wmvy mp4 También permite

lainclusion de peliculasflash.
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10. Actividad de aprendizaje

Tema: Procesadores de Texto - Microsoft Word
Mediante la interfaz de Word, reconocer las partes, etiquetar y realizar una
breve descripcidon de las fichas que aparen de forma estandar en Word.

Tema: Encabezadoy pie de pagina

Realizar las paginas iniciales de untrabajo investigativo, insertar el encabezado
y pie de pagina institucional, configurar la portada, paginas preliminares con
numeracion romanay dos hojas con numeracién arabiga.

Tema: Organigramas SmartArt.
Realizar un organigrama piramidal sobre la evolucién de laweb.

Tema: Tablas de contenidos.
Realizar el indice que contengan los niveles del 1 al 5 del siguiente tema: El
computadorysus generaciones.

Tema: Referencias bibliograficas.
Revisar las definiciones de tres autores diferentes sobre el internet, citar las
fuentesy generar la bibliografia automatica.

Tema: Combinacidn de Correspondencia.

Genere una tabla de los alumnos de su curso con los datos informativos y
realizar combinacidn por correspondencia con unainvitacién paralaclausura
del periodolectivo.

Tema: Hojade cdlculo, introduccidn a Excel

Realizar unalluvia de ideas sobre lasiguiente interrogante

¢Enqué actividades cotidianas puedo usar una hoja de calculo?

Tema: Férmulasyfunciones basicas

Realizar una pequefia base de datos para una tienda con un inventario de 20
productos, calcular aplicar 3 férmulasy 3 funciones.

Tema: Validacion de datos
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Realizar una tabla de 10 estudiantes con sus dos notas de cada parcial y su
promedio, mediante validacién de datos determinar quién se queda a
supletorios.

Tema: Tablas dinamicas.
Convierta en una tabla dinamica la tabla de inventario de la tienda, y sacar el
reporte de ventas mensual.

Tema: Organizaciony presentacion de datos.
Mediante undiagrama de barras determine los meses que menosventastiene
latienda.

Tema: Presentadores multimedia Microsoft Power
Identificar enla pantallade Power Pointlas opciones principales del presentador.

Tema: Insertartablas,imdagenes e ilustraciones.

Realizar una presentacién multimedia que contenga unatablaunadiapositiva
eilustraciones.

Tema: Botones de accidn Hipervinculos.

Incluya en la presentacion anterior, un menu interactivo con bonotes de

navegacion e hipervinculos a paginas web.

Tema: Multimedia (Audioy Video)
Incluir enla presentacion un video motivacional.

Tema: Animaciones, Transiciones de diapositivas.
Inserte diferentes transicionesyanimaciones enla presentacion.

Tema: Tipos de vistas
Presente su exposicidn en la vista expositor.

11. Autoevaluacion

1. ¢ Para que sirve combinar correspondencia?
a) Paratener unformato guardado

| 41 |



Guia de estudio - Ofimatica

b)Para crear mensajes personalizadosy copiarlo varias veces
c)Para crear mensajes personalizados a partir de un texto fijo y los datos
almacenados de distintas personas.
d) Pararesponderautomaticamente alos correos electrénicos que nos llegan,
en funcién de su contenido.
2. ¢{Comose combinalacorrespondencia?
a) Ambas sonfalsas
b)Desde el asistente para combinar correspondencia.
c)Ambasson ciertas.
d)Desde las opciones de la pestaiia Correspondencia
3. éDe donde sacamos los datos de origen a combinar con el
documento?
a)De un archivo externo como un libro Excel, una base Access o la lista de
contactos de Outlook, etc.
b)De unatabla de datos de Word.
c)Del correo electrdnico.
d)Ingresando uno poruno
4.Qué tipo de fuentes se aceptara en las normas APA séptima
edicion (2)
a)Arial 10
b)Georgiall
c)Arial 12
d)TimeNew Roma 12
5.Seleccione el formato correcto de hoja para APA séptima edicion.
a)Sangria 5, interlineado 2,5 margenes 2,50
b)Sangria 4, interlineado 2,5 margenes 2,50
c)Sangria 2.5, interlineado 2,5 margenes 2,50 superior, 2,00 inferior
d)Sangria5, interlineado 2,0 margenes 2,50
6.Seleccione las aseveraciones correctas sobre unafuncion.
a)Es unaférmula propia de Excel
b)Son ecuaciones que realiza calculos
c)Lafuncién se creaa partirde argumentos.
d)Expresion que opera mediante valores de unrango de celdas
7.Seleccione cual es la formula o funcién que se podria aplicar para
ellVA.
a)IVA(%;12)
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b)=IVA (D7*12%)
c)=(D7*12)/100
d)D7*0.12

8.Resolver el siguiente ejercicioyaplicar: unaférmula, unafuncion,
lafuncion BUSCARV.
La tienda MegaPaxi emite la siguiente factura al sefior Carlos Pérez, el mismo
queadquirié 5 productos con el siguiente detalle;

Producto 1 Cantidad 14 PrecioU 3,20
Producto 2 Cantidad 6 PrecioU 2,60
Producto 3 Cantidad 32 PrecioU 1,10
Producto4 Cantidad 15 PrecioU 5,23
Producto5 Cantidad 19 PrecioU 7,40

Laempresa nodispone de unsistema contabley requiere facturar, paralo cual
sesolicita realizar la plantilla necesaria para su automatizacion.
Aplicacidondefuncionesyférmulas
Uso delafuncién BuscarV

9. Disefie una presentacion animada sobre el tema el internet de
las cosas, incluir animaciones, transiciones y un hipervinculo a un video de
youtube.

12. Evaluacion final

Laevaluacidnfinal serealizard de manera presencial. Elalumnodebera
resolver las preguntas tedricas en un cuestionario y los ejercicios practicos se
desarrollaran en el computador en los diferentes softwares que requieran los
ejercicios planteados. La evaluacion final serd sobre 10 puntos.

13. Solucionario de las Autoevaluaciones

¢éPara que sirve combinar correspondencia?
a) Paratener unformato guardado
b) Para crear mensajes personalizadosy copiarlo varias veces
c)Para crear mensajes personalizados a partir de un texto fijo y los datos
almacenados de distintas personas.
d) Pararesponder automaticamente alos correos electronicos que nosllegan,
enfuncién de su contenido.
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é¢Como se combina la correspondencia?
a)Ambas son falsas
b)Desde el asistente para combinar correspondencia.
c)Ambas son ciertas.
d)Desde las opciones de la pestafia Correspondencia
éDe donde sacamos los datos de origen a combinar con el
documento?
a)De un archivo externo como un libro Excel, una base Access o lalistade
contactos de Outlook, etc.
b)De unatabla de datos de Word.
c)Del correo electrénico.
d)Ingresando uno poruno
Qué tipo de fuentes se aceptara en las normas APA séptima
edicidn (2)
e) Arial 10
f) Georgia 11
g) Arial 12
h)Time New Roma 12
Seleccione el formato correcto de hoja para APA séptima
edicion.
a)Sangria 5, interlineado 2,5 margenes 2,50
b)Sangria 4, interlineado 2,5 margenes 2,50
c)Sangria 2.5, interlineado 2,5 margenes 2,50 superior, 2,00 inferior
d)Sangria 5, interlineado 2,0 margenes 2,50
Seleccione dos aseveraciones correctas sobre una funcion.

a)Es una férmula propia de Excel

b)Son ecuaciones que realiza calculos

c)Lafuncidn se crea a partir de argumentos.

d)Expresién que opera mediante valores de un rango de celdas
Seleccione cual es la formula o funcién que se podria aplicar

parael IVA.

a)IVA(%;12)

b)=IVA (D7*12%)

c)=(D7*12)/100

d)D7*0.12
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Resolver el siguiente ejercicio y aplicar: una formula, una funcién,
lafuncién BUSCARV.

La tienda MegaPaxi emite la siguiente factura al sefor Carlos Pérez, el mismo
gue adquirié 5 productos con el siguiente detalle;

Producto 1 Cantidad 14 PrecioU 3,20
Producto 2 Cantidad 6 PrecioU 2,60
Producto 3 Cantidad 32 PrecioU 1,10
Producto4 Cantidad 15 PrecioU 5,23
Producto5 Cantidad 19 PrecioU 7,40

Laempresa nodispone de unsistema contabley requiere facturar, paralo cual
sesolicita realizar la plantilla necesaria para su automatizacion.

Aplicacidon defuncionesyformulas

Uso delafuncién BuscarV

13. Glosario

C

Comando: Es una instruccion que el usuario proporciona a un sistema
informatico.

|

icono: Representacién visual de un programa o unaaplicacion.
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15. Anexos o Recursos
—https://normasapa.in/

—https://uft.cl/images/biblioteca/descargables/formato-y-manual-de-refe-
rencias-APA-septima-edicion.pdf
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