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Formato de Celdas

Alineacioén

Sepuede asignar formatoalas entradas delasceldas a fin dequelos datos queden alineados uorientados

deunaformadeterminada.

Para cambiarla alineacion delos datos denuestrahojade célculo, seguirlos siguientes pasos:

Formato de celdas

Nimera | Fuente Bordes Relleno || Proteger |
Alineacidn del texto

Horizontal:

General ™

Vertical: [u] =

Inferior R

Control del texto
[ Ajustar texto
[] Reducir hasta ajustar [u]
[[] combinar celdas
De derecha a izquierda
Direccidgn del texto:
Contexto v

Orientacidn

[ Aceptar l [ Cancelar ]

@Seleccionar el rango deceldas al cual queremosmodificarla alineacion.

Hazclic en la flechaquese encuentra al piedelaseccion Alineacion.

A=

Ll
(]
il 1
ki
i
n¥
i

Alineacion I

» Aparecerdla fichadeladerecha.
»Elegirlas opciones deseadas.

»Unavezelegidas todas las opciones deseadas, hacer clicsobre el boton Aceptar.

7

= Al hacerclicsobreestebotdn la alineacion horizontal delas celdas seleccionadas pasaraaser

Izquierda.

= Estebotdn nos centrarahorizontalmentelos datos delas celdas seleccionadas.

Esteboton nos alineardaladerechalos datos delas celdas seleccionadas.

= “Esteboton uniratodas las celdas seleccionadas parague formen unasola celda,ya continuacion nos

centraralos datos.
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BO rdeS Formato de celdas
Excel nos permite crearlineas en los Nomero | Aineacién | Fuente || Bordes !| Relleno | Proteger ||
bordes o lados delas celdas. L;”:T Preestablecidos
_sNi:;.juna —_————-
@Para cambiarla aparienciadelos T T Ninguno  Contomo
datos denuestrahojade célculo oo ||| e
afiadiendo bordes, seguirlos siguientes i — | "1
pasos: |— — Texto
Color:
. . Automatico v
Ninguno: Paraquitar
cualquierbordedelas celdas
seleccionadas. gy oo o ot prevn & an lon botones de e 1€ €N alauno delos preestabieqdos, en e

I Aceptar ][ Cancelar

Contorno:Paracrearunbordetnicamente alrededordelas celdas seleccionadas.

Interior:Para crearun borde alrededordetodas las celdas seleccionadas excepto alrededordela
seleccién.

Borde:Este recuadro sesueleutilizar cuando nonos sirveninguno delos botones preestablecidos.
Dependiendo del bordeaponero quitar(superior,inferior, izquierdo,...) hacer clicsobrelos botones
correspondientes. jCUIDADO! Al utilizarlos botones preestablecidos, el bordeseradel estiloycolor
seleccionados,en caso deelegirotro aspecto parael borde, primero habréaque elegirEstiloyColorya
continuacion hacer clicsobre elbordea colocar.

Estilo:Se elegiradelalistaun estilo delinea.

Color:Pordefecto el color activo es Automatico,pero haciendo clicsobrela flechadeladerecha podra
elegiruncolorparalos bordes.

@EnlaBandadeopcionesdisponemos deun boton quenos permitiramodificarlos bordes de forma mas
répida:

— "ISisehace clicsobre el botén sedibujaraun bordetal como viene representado en éste. Encaso
dequererotro tipo deborde, elegirlo desdela flechaderechadel boton. Aqui no encontraras todas las
opciones vistas desde el recuadro del menu.

@Enla Banda deopciones disponemos deun boton quenospermitiramodificar el relleno de
formamasrapida:

- Sisehace clicsobre el boton sesombrearalaceldadel colorindicadoen éste, en nuestro caso, en
amarillo. En caso dequererotro colordesombreado, elegirlo desdelaflechaderechadel boton.
Aquinopodras afiadirtramaala celda, paraello tendrasqueutilizar el cuadro dedialogoFormato deceldas.
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NUmeros:
Excel nos L A . . Formato de celdas
nameros en lacelda. Para ello, seguirlos Categoria:
1 1 eneral Muestra
siguientes pasos: Nemero
Moneda
Egcnht:b”idad Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de
Eoorrfentaje
Fracddén
B A C.ieexnﬁﬁca
@Seleccionarel rango deceldas al cual Eepecil

Personalizada

queremos modificar elaspecto
delosnimeros.

Seleccionarlapestafialnicio.
Hacer clicsobrela flechaquese
encuentrabajo laseccién Namero.

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

General -

E c.0 .00
G- ooy 9 || %0 5%

Mumero I
ls
»Hacer clicsobrelapestafia Numero.
» Apareceréla fichadeladerecha:
»Elegirlaopcion deseadadel recuadroCategoria:
»Hacer clicsobre el botonAceptar.
» Al elegir cualquieropcion, aparecera enel recuadro Muestraun modelo decémo quedara
nuestraseleccion en lacelda.

Las categorias mas utilizadas son:

General:Visualiza en lacelda exactamente el valorintroducido. Es el formato queutilizaExcel por

defecto. Esteformato admite enteros, decimales,nimeros en forma exponencial si la cifrano cojepor

completo en la celda.

NUmero:Contieneunaseriedeopciones quepermiten especificar el nimero dedecimales, también
permite especificarel separadordemillaresyla formadevisualizarlosnimeros negativos.

Moneda:Es parecido ala categoria Namero, permite especificar el nimero dedecimales, sepuede
escogerel simbolo monetario como podriaser€yla formadevisualizarlos nimeros negativos.

Contabilidad: Difieredel formato moneda en quealinealos simbolos demonedaylas comas
decimales en una columna.

Fecha:Contienenumeros que representanfechasyhoras como valores defecha. Puede escogerse
entrediferentes formatosde fecha.

Hora:Contienenimerosque representan valoresdehoras. Puedeescogerse entrediferentes formatos
dehora.

Porcentaje:Visualizalos numeros como porcentajes. Semultiplica el valordelaceldapor100ysele

asignael simbolo %, porejemplo, un formato deporcentajesin decimalesmuestra0,1528 como 15%, ycon
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2 decimales lo mostraria como 15,28%.
Fraccion:Permite escoger entrenueveformatos de fraccion.

Cientifica:Muestra el valordela celda en formato de coma flotante. Podemos escoger el nimero de
decimales.

Texto:Las celdas conformato detexto son tratadas como texto incluso sien el texto se encuentre
algin nimero en lacelda.

Especial:Contiene algunos formatos especiales, como puedan serel cddigo postal, el nimero de
teléfono, etc.

Personalizada: Aqui podemos crearun nuevoformato, indicando el codigo deformato.

@Enla Banda deopciones Formato disponemosdeuna seriedebotones quenos permitiran
modificar el formato delos nimeros deformamasrapida:

2 “sisehace clicsobre el botdn, los nimeros delas celdas seleccionadas seconvertiran aformato
moneda(el simbolo dependeradecomo tenemos definido eltipo moneda enla configuracion regional
deWindows, seguramentetendremos el simbolof€).

% Para asignarel formato deporcentaje(multiplicara el nimero por100yleafiadirael simbolo %).
* Parautilizar el formato demillares (con separadordemilesycambio de alineacion).

*'P-EParaquitarun decimal alos nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

“63para afiadirun decimalalos nameros introducidos en las celdas seleccionadas.
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CUESTIONARIO (Saber)

Con la informacion anterior contenida en este documento dar respuesta a las siguientes preguntas
(copiar pregunta y respuesta en el cuaderno)

1. ¢Qué elementos puede contener una formula?
2. Escriba la estructura de cinco funciones (pueden ser diferentes a las que contiene el documento)
de Excel con su ejemplo correspondiente.

Escriba los diferentes operadores aritméticos y operadores relacionales.

&

Dentro del cuadro formato de celdas en la pestaia NUMERO hay una serie de categorias para
dar formato al dato, escriba tres de ellos con su respectiva explicacion.

Indique cual es el operador de rango y el operador de unioén dentro de un conjunto de celdas.
Escriba cada operador aritmético indicando el nivel de importancia empezando por el menor.
Con que elementos debe iniciar una formula o funcion.

Cuantas funciones tiene el programa Excel y en cuantas categorias esta dividida.

© © N o o

Escriba 5 de los errores mas comunes que suceden en Excel con su respectiva definicion.

10. Escriba los pasos para cambiar la direccion de datos en una celda

11. Escriba los elementos que se encuentra dentro del cuadro formato de celdas en la pestafia
BORDES

12. Qué caracter tiene la facultad de hacer posible que se realice primero la operacion aritmética

queesta contenido en él
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TALLER (Hacer)
Los siguientes ejercicios deben ser guardados en el portafolio digital y enviados al correo (recuerden

que deben realizarlos individualmente para que adquieran las habilidades necesarias y asi poder
desarrollar las actividades préacticas en clase)

marauro20056@gmail.com

1. Realizar el siguiente ejercicio en una hoja de calculo cumpliendo los siguientes procedimientos
a. Cambiar el nombre de la hojal por funciones cotidianas
b. Hacer los cuadros de la manera como aparece en la siguiente imagen

F19 v fe
4lA] B | ¢ o | E_ | ¥
1
2 lado a lado b ladoc ladod
3 5,00 3,00 5,00 3,00
|4
5 perimetro diagonal drea
6 16,00 5,83 15
7
8 d1.- Lado del Cuadrado con el mismo perimetro
9 d2.- Lado del Cuadrado Equivalente, mismo drea
| 20
11 di 4,00
12 d2 3,87

2. hallar los siguientes resultados usando las combinaciones de funciones que se explicaron en el documento
a. Perimetro
b. Diagonal
c. Area

3. Con el siguiente cuadro resolver las preguntas usando las funciones correspondientes (explicadas en el documento)

TRIANGULO |AREA

ESCALENO 24

ISOCELES 12

ESCALENO 18

EQUILATERO 22,3

ISOCELES 5

ESCALENO 32

EQUILATERO 10,5

Cuantos triangulos hay en total

Cuantos triangulos escalenos hay en el cuadro

Cuanto es la suma total del area de todos los triangulos
Cuanto es el promedio del area de los tridngulos
Cuanto es el total de &rea de los triangulos ISOSCELES

PoooTw

4. Cambiar las apariencias de los cuadros usando las diferentes opciones para bordes, orientacion de texto y color de
relleno.

Recuerde que una vez terminado el taller enviarlo a los correos que aparece al inicio del taller
La competencia del SERse manifiesta por medio de su responsabilidad, compromiso, puntualidad y entrega
a tiempo de las actividades, como también con su actitud de respeto hacia con sus compafieros y docentes.
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