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|. REGLAS DISCIPLINARIAS Y NORMAS DE COMPORTAMIENTO
PARA EL USO DEL SALON DE INFORMATICA

e NO COMER DENTRO DEL SALON

 INGRESE AL SALON CON LA
AUTORIZACION DE LA PROFESORA

e AL FINALIZAR LA CLASE DEJE EL
SALON LIMPIO, EN ORDEN Y
COLOCAR LAS SILLAS EN SU LUGAR

AT o EVITE HACER DESEORDEN EN EL
= SALON

- o J N

PLEASE...

&

TURN OFF
YOUR CELL PHONE
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LA HOJA DE CALCULO MICROSOFT EXCEL

PANTALLA DE MICROSOFT EXCEL
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TIPOS Y ELEMENTOS PRINCIPALES DE MICROSOFT EXCEL



CINTA DE OPCIONES

Acrobat 6@oc@Rn
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ARCHIVO

Inicio Insert

= Guardar

Guardar como

L5 Abrir

[ Cerrar

Informacion
Nuevo

Imprimir
Guardar y enviar

Ayuda

2] Opciones

3 salir




PARA FUENTES Y PARRAFOS
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Inicio

General v
Inico §—>
B % 000 8 5%

PARA ESTILO DE CELDA

X = 5

Formato Dar formato Estilos de
condicional ¥ como tabla~ celda~

Estilos

Bueno, malo y neutral

[ Normal I Buena

Datos y modelo

Caleulo Celda de co... RESLERULIETM

Texto de adv...

Incorrecto

Texto explica..,

Titulos y encabezados
Encabezadoa 1'1TUIO Titulo 1
Estilos de celda tematicos

20%- Enfasisl  20%- Enfasis2  20% - Enfasis3

40%-Enfasis]  40% - Enfasis2  40% - Enfasis3

o i o o

PARA INSERTAR EL SIMBOLO DE BALBOA

00 >0

Numero [

General
Sin formato especifico

:

[y
=
w

|

=4 Numero

| 12 som100

- Moneda
E $/.40,391.00

Contabilidad




PARA INTRODUCIR FUNCIONES

(1)
Ubiquese en la celda donde se L14 ~ @ fe |
—_ p A B © D
desea que aparezca el resultado. 1 sl 5
2
3
(2) (3)

Cinta de Opciones

. .. MO Insertar Disefio de pagi
Formulas | Seleccione la Funcién
; qF X Autosuma - (@ Légicas ~ @
que desea utilizar. 5

@' Recientes v @ Texto “ -

Insertar
funcion 8@ Financieras ~ [ Fechay hora ~ i~

Biblioteca de funciones

(4)

Argumentos de funcién 1 ﬁ

PRODUCTO

- liimerol “ = nimero
en la primera celda la cual Nimero2 | &) = nimero

Presione con el Mouse donde

dice NUMERO1,; luego presione

desea hacer la operacion.

Presione con el Mouse donde
dice NUMEROZ; luego

presione en la celda siguiente al

Multiplica todos los nimeros especificados como argumentos.

Nimerol: nimero3,nimero2,... son entre 1y 255 nimeros, valores logicos o texto que
representa nimeros que desea multiplicar.

cual se desea realizar la

- Resultado de la formula =
operacion.
Ayuda sobre esta funcidn

(5)

Presione Aceptar



PARA INTRODUCIR FORMULAS MANUALES

1. Ubiquese en la celda donde desea

gue aparezca el resultado.

2. Introduzca el signo de igual.

3. Presione con el mouse en la
celda de inicio para realizar el

calculo.

4. Introduzca El signo de
operacidon que desea utilizar.

OPERACION SIMBOLO

SUMA +

RESTA —
MULTIPLICACION *

DIVISION /

5. Presione con el mouse en la
celda de final para realizar el

calculo.

w

6. Presione latecla Enter.

| =A1*B1

25



CINTA DE OPCIONES ARCHIVO

[ ¢l Buscar Documentos

Organizar +  Nueva carpeta

(& Microsoft Ecel - Biblioteca Documentos

Se utiliza para abrir un s e

. e D
documento ya existente. s || O il

J\ Documentos digitalizados
i Fax

'}, Mis modelos Aumentaty
. planes de cuarto

e

)i PRACTICADW

|} WebCam Media

& Grupo en el hogar ~

Nombre de archivo: |

i Guardar PARA GUARDAR UN DOCUMENTO:

&l Guardar como GUARDAR: Se utiliza para guardar un documento ya

existente.

GUARDAR COMO: Se utiliza para guardar un documento

nuevo. Se asignara un nombre Unico para cada documento.

Organizar v Nueva carpeta B3 v

Organizar por:  Carpeta ¥

Incluye: 2 ubicaciones

¢ Favoritos
;B Descargas
B Escritorio
‘4 Sitios recientes

|}, 227013-663292-adobe-dreamweaver-csS.rar |, planes de cuarto

Ju AutoCollage 2008 L.pp

). CARPETA PARA WEB J. PRACTICA DW

). CLIPPETS ) WebCam Media

. Documentos digitalizados E)LISTA MAYE

i Fax EIIMANTENIMIENTO p.o (2)
'}, Mis modelos Aumentaty E)PRACTICA INTERACTIVA

(%] Microsoft Excel H Biblioteca Documentos

-4 Bibliotecas
| Documentos.
(=] Imégenes

Nombre de archivo: [ZEI
Tipo: | Libro de Excel

Autores: AMELIA Etiquetas: Agregar una etiqueta

Guardar miniatura

Heramiertas -




CINTA DE OPCIONES DISENO DE PAGINA

Se utiliza para escoger:

s El Tamafio Del Papel (carta oficio o sobre)

* La Orientacion del Papel (vertical u horizontal)

% Los Margenes Del Papel.

=
| Disefo de pagina l [E | @ '(—LI; %

Margenes Orientacion Tamano Areade Saltos Fondo Imprimir
\ v v impresion~ - titulos

Configurar pagina [

ORIENTACION

MARGENES
PERSONALIZADOS

@ Vertical © Horizontal
Ajuste de escala

© Ajustar al: 100 || % del tamafio normal
O sman |1 pionssdearapor (1 [SJdeato

OPCION PAGINA

TAMARNO DEL PAPEL

Tamafio del papel: | Carta 22x28am 8.5 117
Calidad de impresion: | Media

Primer nimero de pagina:




bezado y pie de pigina | Hoja |

Superior:

Encabezado:

MARGENES
PERSONALIZADOS

OPCION MARGENES

Centrar

En la pagina

Centrar en la pagina
= Horizontalmente
Verticalmente

MARGENES
PERSONALIZADOS

OPCION
ENCABEZADO Y PIE
DE PAGINA

Se escribe la informacién que
se desea que aparezca en el
Encabezado o pie de Pagina

I zado:
(ninguno)

| pagina | Mérgenes | {Encabezado y pie de pagna | Hoja |

| Personalizar encabezado... | | Personaiizar pie de pagina... |

Pie de pagina:
I(rium}

R

[T] paginas impares y pares diferentes
[] Primera pagina diferente

[¥] Ajustar la escala con el documento
[¥] Alinear con mérgenes de pagina




MARGENES
PERSONALIZADOS

OPCION HOJA

Area de impresion: |
Imprimir titulos
Repetir filas en extremo superior: [
Repetir columnas a la izquierda: [ . .
— Seleccionamos donde dice
Linea de Division si se desea
B} @ancoy negro que aparezca las lineas de
[T calidad de borrador Ly . ..
R —— division al imprimir un

Orden delas péginas documento Excel.
(@ Hacia abajo, luego hadia la derecha
() Hada la derecha, luego hada abajo

(] )

[ Lineas de divisién —GoMeRt260 e i)

(<]

Errores de celda como: Imoslrado

| imprini... | | Vistaprelmnar | | Opcines.. |

[ Aceptar | [ Cancelar |




PARA PERSONALIZAR UNA HOJA DE TRABAJO

v PRESIONE EL BOTON DERECHO EN LA HOJA
v' SELECCIONE LAS OPCIONES :
v CAMBIAR EL NOMBRE

v COLOR DE ETIQUETA

v INSERTAR

v ELIMINAR

v COPIAR O MOVER HOJAS




PARA INSERTAR GRAFICOS

Un gréfico es la representacion de los datos de una hoja

de célculo.
PASO 1

Seleccionar los datos que conforman la gréfica.

0
7 CANTIDAD
8 NINAS

9 VARONES

an

PASO 2

+ Seleccione la cinta de opciones Insertar el Grafico

+ Se elige el tipo y subtipo de Gréfico

Datos Revisar Vista Programador

il e NLCJ«\_fu;_

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros Linea Columna =+/-

v v v v v v v

l

Graficos p Minigraficos

8 28] 98] 39




PASO 3

CANTIDAD

Al seleccionar el grafico aparecen las cintas de opciones

+ Disefio

+ Presentacion

+ Formato
- o]
| Diseno | Presentacion  Formato | A Q o X
DISENO

4+ Aparecen las opciones para cambiar el tipo de
Grafico
4+ Los colores del grafico

rllna

Mover
grafico

#+ Mover el Grafico <<~ en hoja nueva o en objeto

W Ido | Doesr  Oiefodepdga  Fomulas Oaes Redsar Vil  Pogamador PP | Diso | Prseetadin  Fomato '

Cambartpo Guadaromo - Cambiar e eleuonar -ﬂl J—Lﬂ I I I I I I I I I I I I

Geoafio  planila sy colunnas ~ dates




PRESENTACION

Etiquetas:

4+ Se encuentran el Titulo del gréafico

Inicio ltisertar Dlseﬁglna Formulas s Revisar ~ Vista  Programador  POF Presentacion

& del grifico v ; ﬁ (8 Cuadro Grifico *
4% = LY
) Aplicar formato al seleccion Plano inferor del grafico

ade
v detedo gréficor delgjer v dedatos” datos” traado | G030
Etiquetas Fondo




PRACTICA 1

Con la siguiente informacién inserte una grafica:

Columna, Barra, Circular, Anillo, Piramidal, Coénica y Cilindro

COLEGIO MATRICULA
ABEL BRAVO 2,000.00
JOSE GUARDIA VEGA 1,300.00

RUFO A. GARAY 1,700.00




Graficos de lineas

Los graficos de lineas sirven fundamentalmente para
representar la evolucion cuantitativa de un fenémeno
en el transcurso del tiempo.

Este tipo de graficos se construye sobre los ejes “Y”
y “X”, en donde el eje X sirve para representar los
intervalos de tiempo y el gje Y las cantidades.

Ecuacion Y=2X+1

D4

P
/
e

N

—Seriesl

o

>

N

\ 1
D \ N B O O
N

£

o

\ i

\

N\
® &




PRACTICA No. 2

Confeccione una Grafica Lineal con la Ecuacion: Y=2X+1

1. Reemplace en la Ecuacion los valores de X

N

. Seleccione los valores
3. Inserte una gréfica:
o Lineal
oo Dispersion
4. Escriba como Titulo de la Grafica la ecuaciéon asignada

5. Mover la Grafica a Hoja Nueva




Tabla de Frecuencia o Tabla Resumen

Se refiere al conteo del nimero de elementos o individuos
que caen dentro de cierta clase o categoria.

PRACTICA No. 3

Confeccione una encuesta de un tema determinado:

1. Informacién para la Encuesta:
oo Edad
o Sexo
o Conocimiento en computadora: niveles Basico, Intermedio o

Avanzado

Encuesta para evaluar su conocimiento en computadora

Edad:15-16 _ 17-18  |Sexo:F_  M___

Sabe usar Computadora: Sl NO

Como considera su Nivel de Conocimiento:

Basico Intermedio Avanzado

2. Realice la encuesta entre sus compaiieros

3. Anote la informacion de su encuesta

No. | Sexo Edad Uso computadora Nivel

MJ] F | 15-16 ]| 17-18 SI NO Bésico || Intermedio | Avanzado




. Confeccione su Tabla de Frecuencia

Tabla de Frecuencia Uso de Computadora con relacion al Sexo

Si No

Femenino

Masculino

Tabla de Frecuencia:

Tabla de Frecuencia Nivel de Conocimiento en Computadora con

relacion a la Edad

15-16 17-18

Basico

Intermedio

Avanzado

. Inserte una gréafica de Columna en Excel




EJERCICIOS

1. Con la informacion que se asigne inserte una Grafica de:

Columna/Barra
Circular/Anillo

2. Con la informacion que se asigne inserte una Grafica:
Lineal / Dispersion

3. Confeccione una encuesta con la informacion asignada
o Confeccione su tabla de Frecuencia
oo Confeccione su Grafica en Excel

4. Confeccione una encuesta con un tema de su eleccion
o Confeccione su tabla de Frecuencia
o Confeccione su Grafica en Excel




TRABAJO

. SELECCIONE UN TEMA PARA SU ENCUESTA

. CONFECCIONE DIEZ PREGUNTAS PARA SU ENCUESTA

. REALICE SU ENCUESTA PARA 50 PERSONAS

. CONFECCIONE SU TABLA DE FRECUENCIA CON LA
INFORMACION DE LA ENCUESTA

. CONFECCIONE CINCO TABLAS DE FRECUENCIA
COMBINANDO LA INFORMACION DE LA ENCUESTA

. CONFECCIONE LAS CINCO GRAFICAS DE COLUMNAS CON LA
INFORMACION DE LAS TABLAS DE FRECUENCIAS




PASO NO. 1

Tema De La Encuesta:

El Uso Del Internet En El Proceso De Ensefianza Aprendizaje

PASO NO. 2

ENCUESTA

EL USO DEL INTERNET EN EL PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE

1. EDAD SEXO ANO QUE CURSA

2. CREES QUE EL INTERNET ES UN:
BANCO DE INFORMACION MEDIO DE COMUNICACION

3. QUE USO LE DAS AL INTERNET (enumera las respuestas 1,2,3,4 en donde 4 es la opcién

mayor)
EDUCATIVO ENTRETENIMIENTO
COMUNICACION NINGUNO

4. CUANTO TIEMPO LE DEDICAS AL USO DEL INTERNET:
MEDIA HORA UNA HORA DOS HORAS O MAS

5. CON QUE FRECUENCIA USAS INTERNET

TODOS LOS DIAS UNA VEZ POR SEMANA O MAS
SOLO PARA TRABAJOS ESCOLARES NO LO UTILIZO

6. DONDE TE CONECTAS PARA USAR INTERNET

CASA COLEGIO ____ INTENET CAFE____ AMIGOS
7. CREES QUE EL INTERNET FAVORECE TU APRENDIZAJE Sl NO___
8. CREES QUE EL INTERNET ES INDISPENSABLE PARA Tl Sl NO__
9. CREES QUE EL INTERNET FOMENTA TU CREATIVIDAD sl NO

10. QUE HACES CUANDO INVESTIGAS UNA INFORMACION EN INTERNET:
ME GUSTA LEER LA INFORMACION ANTES DE COPIARLA
ACOSTUMBRO A COPIAR LA INFORMACION SIN LEERLA
NO HAGO INVESTIGASIONES EN INTERNET ___




PASO NO. 3
REALICE SU ENCUESTA




PASO 4

ANOTAR LA INFORMACION DE SU ENTREVISTA

USAR
EDAD COMP
16-- 23— |31--

18 19--22 30

NIVEL PROGRAMAS
NO

40 Sl NO | BASICO INTERMEDIO | PROFESIONAL | SE WORD EXCEL POWERPOINT PUBLISHER | OT




22 [ SI
23 S|
24 S|
25 (I Sl
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PASO NO. 5
CONFECCIONE CINCO TABLAS DE FRECUENCIA

TABLA DE FRECUENCIA
NIVEL DE CONOCIMIENTO EN BASE A SU EDAD

10--15 16--18 19--22 23--30 31--40

BASICO
INTERMEDIO
PROFESIONAL
NO SE

N O ON
O O W K
o O U1 O
R O R
O -~ O N
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PASO NO. 6
CONFECCIONE CINCO GRAFICAS DE COLUMNA

CONOCIMIENTO DE COMPUTADORA EN
RELACION A LA EDAD

mBASICO mINTERMEDIO PROFESIONAL NO SE

25
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() 10--15 16--18 19--22 23--30 31--40

EDAD




