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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

- o J

PLEASE...

®

TURN OFF
YOUR CELL PHONE
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QUE ES UN MEMORANDQ?

Es una comunicacion escrita que se intercambian entre
departamentos de una misma empresa u organizacion.
En ella se comunican indicaciones, recomendaciones,
instrucciones o disposiciones.

LAS PARTES DE UN MEMORANDO

EL MEMBRETE

—

LUGAR Y FECHA

DESTINATARIO

1

REMITENTE

ASUNTO

TEXTO

DESPEDIDA

—
—
—
—
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COMO SE REDACTA UN MEMORANDO

El texto del Memorando comprende Ia
formula de apertura, debe ser breve vy
concisa. Ejemplo:

%  Sirvase comunicar a ....
% Por el presente .....
%  Me dirijo a usted ....

El texto no tiene parrafos de cierre.
Puede utilizar partes adicionales como
Anexos y copias.
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PARTES DE UN MEMORANDO

MEMORANDO

REMITENTE:
Persona que envia

el Memo

DE:

FECHA: del dia
gue se envia.

El tema a tratar

PARA:

> FECHA:

DESTINATARIO:
Persona al que se

L ,
le envia el

Memo.

C.C:

>ASUNTO:

FIRMA

La persona que

Copia adicional

a otra persona.

COMENTARIO:

=r— | el mensaje.

envia el Memo. —p FI R MA

Se escribe
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PARA CONFECCIONAR UN MEMORANDO
UTILIZANDO LAS PLANTILLAS DE MICROSOFT WORD

Inicio Insej

=l Guardar
B! Guardar como \ PASO 1

[ Abrir

[ Cerrar

Reciente
Nuevo €= PASO 2
Plantillas de Office.com MEMORANDO 2o PASO 3
Memorando (disefio sencillo) | Memorando (con marca de Memorando Memorando (con marca de
agua "Borrador") agua "Borrador”)
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Memorando (diseno sencillo)

Proporcionado por: Microsoft Corporation

Tamarnio de descarga: 22 KB

Valoracion: 33X i< (352 Votos)

PASO 4

1

Descargar

[Nombre de la compaiiia)

Para: [Nombres de destinatarios)
De: [Su nombre]

0C: [Nombres de destinatarios)
Fecha: [Seleccione la fecha)

Re: [l [Asunto]

Comentarios: [Sus comentarios]




Colegio José Guardia Vega

Towea 1

1. Redacte un Memorando con la siguiente informacion:

De: (el estudiante)
PARA: (colocar un nombre)
ASUNTO: VENTAS DE FIN DE MES

2. Redacte un Memorando con la siguiente informacion:

De: (colocar un nombre)

PARA: (el estudiante)

ASUNTO: REUNION IMPORTANTE LA PROXIMA
SEMANA
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QUE ES UN SOBRE ?

Un Sobre es una cubierta que guarda y

b

reserva documentos 0 comunicaciones
escritas, Ejemplos: Cartas.

TIPOS DE SOBRES
= | RS

VENTANILLAS: PARA VER A QUIEN VA
[ ‘ DIRIGIDO EL DOCUMENTO.
- CUADRADO: SOCIAL
— RECTANGULAR: CORRESPONSAL O
BANCARIAS

PARTES DEL SOBRE

Tt

bamn dwwry Nme

‘.Wsouu'-u:- THOR00N) 08 COOvOR
Cwwaianat-w

[ MDJ

INFORMACIONES DEL DESTINATARIO

e

Rl L
Camprade-m
(2

INFORMACIONES DEL REMITENTE




COMO SE CONFECCIONA EN COMPUTADORA
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HAY DOS FORMAS:

1. CINTA DE OPCIONES CORRESPONDENCIA, OPCION CREAR,

SOBRES

2. CINTA DE OPCIONES DISENO DE PAGINA, MARGEN
PERSONALIZADO, PAPEL, TAMANO DE PAPEL

G
(1) . j Sobres y etiquetas M
Correspondenda l '_> pobres Etiq;xe‘tas [iores “Emm
wﬂw\ m v
Crear
-7
/ | Agregar franqueo degtrdnico
) - | ) » : Remie: M v L Omtr
Aqui se escribe e nombreM 7] Vetaprevia Page
Remitente y Destinatario
S ——— — a . m
—
Compruebe ¢ ¢f sobre estd Isto antes de imprme,

o (spoosons | (i ] (o sbras it

—— e

r \
\ J
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=
Opciones de sobre

_Opdiones de sobre
Tamafio de sobre
Sobre 10
Direcodn
( Euente ]
Remite
Fuente...

(4 1/8x 9 1/2pda.) (=]

Resde la izquierda: Automdtico -
Desde arriba: Automético -5

Desde la izquierda: Automatico -
Desde agriba: Automatico

En Opciones de Sobre:

o Se modifican la fuente
Destinatario y del Remitente.

o Seleccionamos el tamafo
Sobre.

En Opciones de Impresidn:

o Se indica la orientacion
impresion del sobre.

del

del

de

Aparece el Sobre en el Documento
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(2)

Busque Sobre

I I Disefo de pagina I

1

= D

'é Saltos ~

£ Numeros de linea ~

argenes] Orientacion Tamafo Columnas

v

v v

4
J’\

Ultima configuracion personalizada

Sup.: 2cm
Izda.: 3cm
Normal

Sup.: 2,5cm
Izda.: 3cm
Estrecho

Sup.: 1,27 cm
Izda.: 1,27 cm
Moderado

Sup.: 2,54 cm
Izda.: 191 cm
Ancho

Sup.: 2,54 cm
Izda.: 5,08 cm
Reflejado

Superior: 2,54 cm
Interior: 3,18 cm

Margenes personalizados...

= be~ Guiones v

Inf.: 2cm
Dcha.: 3cm
Inf.: 2,5cm
Dcha.: 3cm
Inf.: 1,27 cm
Dcha.: 1,27 cm
Inf.: 2,54 cm
Dcha.: 191 cm
Inf.: 2,54 cm
Dcha.: 5,08 cm
Inferior: 2,54 cm
Exterior: 2,54 cm

Bandeja 2
Bandeja 3
Bandeja 4
Bandeja 5

- -
Seleccion automatica G
Automético
Bandeja 1

|Bandeja MP

Automético
Bandeja 1
Bandeja 2
Bandeja 3
Bandeja 4
Bandeja 5
|Bandeja MP

Vista previa
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Aparece el sobre en blanco y en ella se escribe el nombre y
direccion del Remitente y Destinatario.

REMITENTE

DESTINATARIO
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PRACTICANO. 1

CONFECCION DE SOBRES

UTILICE LA CINTA DE OPCIONES CORRESPONDENCIA
REMITENTE: USTED
DESTINATARIO: EMPRESA COLON 2000

INDICACIONES: COLOCAR EL NOMBRE Y LA DIRECCION DE CADA EMPRESA

UTILICE LA CINTA DE OPCIONES DISENO DE PAGINA
REMITENTE: EMPRESA COLON 2000
DESTINATARIO: USTED

INDICACIONES: COLOCAR EL NOMBRE Y LA DIRECCION DE CADA EMPRESA
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COMO SE DOBLA UNA CARTA PARA
INTRODUCIRLO EN UN SOBRE

SOBRE GRANDE:

o Doble hacia arriba el borde inferior del papel
aproximadamente un tercio de la hoja.

o Daoble el borde superior hacia abajo.

o Introduzca la carta en el sobre de tal manera, que
la parte superior de la hoja quede hacia arriba

2. Sobre largo
E] g
Codogue o Care o Dutée W pate riecce Dotde b povte oo o, e
PR O D e WG WONS erte de Aok Jelaree. witre o m‘::::::-
Lort NG unted NOg aCrTarTadarects ST, Snaiad) e pes Wpo ¢ cOsrve Quw
Nacss avide s de 14 Oe puigaie PO Guede tarsa
A Ra. S0 Yerta a4 usbed
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SOBRE CHICO:

o Doble el borde inferior del papel hasta que llegue a un
cuarto de pulgada del borde superior del papel.
Doble de la derecha izquierda haciendo que el doblez
tome aproximadamente un tercio del ancho del papel.

Doble de izquierda a derecha procurando que el doblez
tome menos de un tercio del ancho del papel y deje
pulgadas de margen a la derecha para que la carta
pueda ser extendida facilmente.

Introduzca la carta en el sobre cuidando de que ella
aparezca en la posiciéon normal de lectura cuando sea
sacada del sobre.

SOBRE CON VENTANA.:

o Doble de arriba hacia debajo de tal manera que la
direccion aparezca en la posicion correcta.

o Introduzca la carta en el sobre con la direccion hacia
el frente de tal manera, que pueda verse a través de
la ventanilla de celofan que tiene el sobre.
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TAREA NO. 2

DOBLADO DE CARTAS

o DOBLAR UNA CARTA PARA INTRODUCIRLO EN UN

SOBRE GRANDE

o DOBLAR UNA CARTA PARA INTRODUCIRLO EN UN

SOBRE CON VENTANA




Colegio José Guardia Vega

INTRODUCCION A LA HOJA DE CALCULO
MICROSOFT EXCEL

¢ QUE ES UNA HOJA DE CALCULO?

Es un programa de utilidad que trabaja en ambiente Windows vy le

ofrece una capacidad avanzada de calculos junto con la conveniencia

de usar ventanas para organizar tareas y documentos en pantalla.

EN UNA HOJA DE CALCULOS EXCEL SE PUEDE:

Almacenar

Manipular

Calcular

@ .
Analizar datos tales como
| textos, numeros y formulas.

" Insertar Cuadros de textos o
g botones.

Crear elementos graficos




CELDA

FILA
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PARA ACTIVAR MICROSOFT EXCEL

1. Microsoft Office
Microsoft Access 2010
(¥] Microsoft Excel 2010

@ Microsoft InfoPath Designer 2010

@] Microsoft InfoPath Filler 2010

@ Microsoft OneNote 2010

0] Microsoft Outlook 2010

@ Microsoft PowerPoint 2010

Microsoft Publisher 2010

@ Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010

1+ Herramientas de Microsoft Office

1. Herramientas de Microsoft Office 20/ =

4 Atris

‘ | lBuscar programas y archivos

¢t

aulaClic

Documentos

Imagenes

Msica

Equipo

Panel de control
Dispositivos e impresoras
Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

(U™

PANTALLA DE MICROSOFT EXCEL

Ad9-o-Is Lol - Microscht Excel Lol ® e
m 00 hientar Oriedo e piging Féemulas Datos Revisye Vats Complementos Acrobat o 0 o 3
< Sea b
4 REE | - { ) Wemete- T - A
Casbai “Ju A A =(ml ¥ F Genem | g 4 2
p,._j - riﬂ = % P omna - G- O'I.T
QM . e & . 3| 5. . 3 Formato ot formato Estdos de . denye  Buscamy
v J N &g — A EE3iEek @ ﬂ % %o %8 ondiosnal * comotabla~ celda~ | (Biformator (2~ y fiReae * seleccionas *
Portapdp.. % Fuente . Adrve 20N . Numero Estdos Celdas MOS0
Al v (& s &
il | o | € | F | @ T T T T T T =
3
)
S
6
7
8
9
10
1
12
13
14
ls v
M_> W] Hopl [Hop2 Hopd € ot} : 0
Usto | |EBDE 0% (<) O ()

COLUMNAS
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TIPOS Y ELEMENTOS PRINCIPALES DE MICROSOFT EXCEL

CINTA DE OPCIONES

Inicio Insertar Disefio de pigina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos Acrobat o o o @ x4
INICIO N X Calibri 11 - W "" S¢  Geneal - ¥ Formato condicional ¥ S Insentar ~ 2 - T lﬁ
D NX §- Ax EFEW- - 9% o0 §gEosrtormsto comotabla = 3 Eliminar = . M
i H &-A- EE ¥ N {55 Estilos de celaa ~ {B)Formato ~ .Z’ ?:;‘,:i “z‘::,(:g, =
Portapapeles Fuente . Alineacién » | NOGmero 0 Estilos Celdas Modificar

Inido || Insedar | Disefiodepagina  FOmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  POF

= e I L T
DEL B 0P Ao b:QrunE Q HE4ZETQ
Tabla  Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Captura Columna Linea Circular Bama Area Dispersion Otros | Linea Columna +/- Segm Hlpervmculo Cuadro Encabez. WordArt Linea de Objeto ' Ecuacion Simbolo
dinamica v predisefadas Y v v y b7 v v detedo piepag. v fima~ v

Tablas llustraciones

Minigraficos Filtro | Vinculos Texto

INSERTAR

Graficos Simbolos

Insetar | Disefiodepagina | Fomulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  POF

o i [ =] EL = Ancho: Automatics Lineas de la cuadricula Encabezados =] [‘ Iy
p | lj % =R "_J : { -
DISENO DE N e ,‘ ! d ] At Automticc+ (@] ver @] ver E
4 Tem Margenes Orientacion Tamaflo  Area de  Saltos Fondo Imprimir
PAGINA fetose : 4

o Hojade derecha » Traer  Enviar Panel de Alinear Agrupar Girar
v v impresion” thoos | EHEs@l 10% 3 izguierda L) Inpini [ imprinir | ageante» ats» seleccion
Configurar pagina

% | Ajustar drea de impresion 1 Opciones de la hoja

aOa@XZ

i QOrganizar

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador POF

x Z @ @ i d ﬁ ﬁ @ ﬁ g 3 Asignar nombre $1a Rastrear precedentes @Mosnarlévmulas Q
zar en la formula '\.‘3 Rastrear dependientes (b Comprobacion de errores ¥

Fo R M U LAS Insertar  Autosuma Recientes Financieras Lgicas Texto Fechay Blsqueday y Mas
funcién t X ™

. Ventana = Opciones para u
M *  hora~ referencia~ trigonométricas ~ funciones~  de nombres E(rtardesde la seleccion |7, Quitar flechas » @Evaluarlormula Inspeccion | el calculo ¥
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de formulas Calculo
Inio~ Insertar ~ Disedo dtpa’gina Fomulas | Datos | Revisar  Vita  Programador  POF 0 0 og B

patos |e033 o B BYen S HEBRYYETT

=2 Ocultar detall
Desde Desde Desde Deotras Conexiones  Adualizar lordenar Fittro Y Tedoen  Quitar Validacion Consolidar Andlisis - Agrupar Desagrupar Subtotal
Access web tedo fuentesv  eistentes | todo @ Editarvinculos P hvanzadas— columnas duplicados de datos ¥ | TR b
QObtener datos extermos Conexiones Ordenaryfiltrar Herramientas de datos Esquema 1
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REVISAR

VISTA

PROGRAMADOR

ARCHIVO

Inicio Insertar Disefio de pagina

v @ |5 @

Ortografia Referencia Sinénimos = Traducir Nuevo

Formulas

Gl

Eliminar Anterior Siguient

comentario

Revision Idioma

‘< Mostrar u ocultar comentarios

‘b Mostrar todos los comentarios

Mostrar entradas de lapiz

PDF

@ @ HH @Protegerycompamrlibro

@ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Proteger Proteger Compartir .
hoja libro libro _L(} Control de cambios ~

Cambios

Inicio  Insertar  Disedo de pagina  Formulas

]j] 7 Regla

depagina Pag.  personalizadas completa

Datos

(@) Barra de fomulas Q @ _ﬂ E

Nueva Organizar Inmovilizar

Normal| Disefio Ver salt, Vistas Pantalla [ Lineas de cuadricula [¥] Titulos I Mostrar | B3 blec 6n delaventana g tap t
v Mos 2y Restal on Ce 1 venta etrabajo ventanasv  ~

Mostrar

QO\:@

E [ Dividi ‘]f:mm!d: o ::H %

= Ocuttar | 3]
Guardar drea Cambiar = Macros

Ventana Matros

Vistas de libro

Mlnicio Insertar Disefio de pagina
P2 Grabar macro

Visual Macros Complementos Complementos

Usar referencias relativas
Basic Lﬁ Seguridad de macros
Codigo

Complementos

Férmulas

A Ejecutar cuadro de didlogo

PDF
@ _‘f Propiedades de la asignacion :ﬁlmponar —lﬁi
S Paquetes de expansion {85 Exportar L
Origen . Panel de
9§ Actualizar datos documentos
XML Modificar

Inicio

Insert

=l Guardar

Guardar como
(5 Abrir

[ Cerrar

Informacion

Reciente

Nuevo
Imprimir
Guardar y enviar

Ayuda

:] Opciones
Salir
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PARA FUENTES Y PARRAFOS

lio Insertar Disefo de pagina Formulas Datos Revisar Vista Program
Calibri 11 v A AT = s@ ¥~ | M1 v SiAjustar texto
N X s~ i~ O-A- E XN ESE a4 Combinar y centrar ~
Fuente ™ Alineacion ™

PARA CENTRAR ENTRE MARGENES ==

o

— . ~ad Combinar y centrar| ~
= =(=| ¥ - Siausterteno —L § y ]
nicio ,
—L EE=EE EE a3 Combinar y centrar ~ i Combinary centrar
Alineacién o E Combinar honizontalmente

& Combinar celdas
4 Separar celdas

PARA AUTOSUMA E

1 1237 & |
Inicio @ 7 LO
. Ordenar Buscary Firmey
¥ yfiltrar ¥ seleccionar~ | Codifique v

Modificar Privacidad
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PARA AUMENTAR Y DISMINUIR DECIMALES

General v ('08 08
>
- 9% 000 <8 »°8

Numero e AUMENTAR DISMINUIR

DECIMALES

PARA ESTILO DE CELDA

=
ﬂ Z% @ t Normal [ Buena Incorrecto
< = { Datos y modelo :
Formato Darformato Estilos de Galculo ; Celda vincul
condicional ¥ como tabla~ celda~ e T - —
4 Texio explic
Estilos Texto de adv... Texto explica...
Titulos y encabezados
Encabezadoa 1'1TUIO Titulo 1
Estilos de celda tematicos

20% - Enfasis1  20%- Enfasis2  20% - Enfasis3
40%-Enfasis]  40%- Enfasis2  40% - £nfasisa
,

PARA INSERTAR EL SIMBOLO DE BALBOA

i ABC General
General . | 123 Sin formato especifico
]
9 - % 000 %08 -9 - Namero
= % w e , 12 039100
NuUmero = i

— | Moneda
B .,

Contabilidad




PRACTICA No. 1
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COLEGIO JOSE GUARDIA VEGA

CARRERA
INFORMATICA
COMERCIO
TURISMO
CONTABILIDAD
TOTAL

PASOS:
AUTOSUMA
AUMENTAR DECIMALES

CENTRAR EL TITULO
ESTILO DE CELDA

ik wn e

CANTIDAD
450.95
395.00
440.25
500.00

SIMBOLO DE MONEDA (primera y ultima cifra)
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EJERCICIO No. 1

COMPROBACION DE SALDOS

DEBITO CREDITO

BANCO 3780.95

CUENTAS POR COBRAR 2500.20

MOBILIARIO 4890.99

CUENTAS POR PAGAR 2750.00
CAPITAL 16427.14
VENTAS 5700.00
COMPRAS 4665.00

ALQUILER 9040.00

TOTAL

PASOS:

Confeccion del documento sin errores ortograficos
AUTOSUMA (débito y crédito)

AUMENTAR O DISMINUIR DECIMALES

COLOCAR EL SIMBOLO DE MONEDA EN TOTALES
CENTRAR ELTITULO

ESTILO DE CELDA

ouhkwWwNE




EJERCICIO No. 2

Colegio José Guardia Vega

DIARIO COMBINADO

DEBITO

CREDITO

CAJA DEBITO

17628.20

CAJA CREDITO

6207.00

GENERAL DEBITO

3705.00

GENERAL CREDITO

125.00

CUENTAS POR COBRAR DEBITO

639.60

CUENTAS POR COBRAR CREDITO

353.60

VENTAS CREDITO

13305.00

IMPUESTO DE VENTA POR PAGAR CREDITO

532.20

CUENTAS POR PAGAR DEBITO

2164.00

CUENTAS POR PAGAR CREDITO

3614.00

TOTAL

Confeccion del documento sin errores ortograficos
AUTOSUMA

SIMBOLO DE MONEDA EN LOS TOTALES
AUMENTAR O DISMINUIR DECIMALES

CENTRAR EL TITULO (DIARIO COMBINADO)

ESTILO DE CELDA

PO A WNPRE
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PARA INTRODUCIR FUNCIONES

(1)
Ubiquese en la celda donde se L14 v (= |
desea que aparezca el resultado. —> o s .
2|
3 |
(2) 3)

Cinta de Opciones

. .. micio Insertar Disefio de pagi
Formulas Seleccione la Funcién
qF = Autosuma - (@ Légicas ~ Q@
que desea utilizar. 5

@ Recientes ~ @ Texto ~ @ v

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

Biblioteca de funciones

(4)

Argumentos de funcién

Presione con el Mouse donde

PRODUCTO

—p liimerol “ = nimero
en la primera celda la cual Nimero? | [&] = nimero

dice NUMERO1,; luego presione

desea hacer la operacion.

Presione con el Mouse donde _
dice NUMERO?2; luego | Maltpicatodoslos nimeros epecficados cooaguments,

) o Numerol: nimerol,nimero2,... son entre 1y 255 nimeros, valores logicos o texto que
presione en la celda siguiente al ‘

representa nimeros que desea multiplicar.

cual se desea realizar Ila

.z Resultado de la formula =
operacion.
Ayuda sobre esta funcion

(5)

Presione Aceptar
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PARA INTRODUCIR FORMULAS MANUALES

1. Ubiquese en la celda donde desea

gue aparezca el resultado.

W N e

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 SUMA ~E XV k| A

operacidon que desea utilizar. :[1 51
OPERACION SIMBOLO

SUMA +

-A|

o

RESTA —
MULTIPLICACION  *

DIVISION /

5. Presione con el mouse en la SUMA v (0 XV [ =A1%B1

: : C
celda de final para realizar el |  pF+ 3 el

calculo.

6. Presione la tecla Enter. c M - f | =A1%B1
A B C
1 5 5 25
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PRACTICA No. 2

A B I D E F G
OPERACIONES FUNDAMENTALES

1
2
s SUMA 100 25
2 RESTA 50 20
s MULTIPLICACION 5 5
s DIVISION 10 2
7

IPASOS
1. REALIZAR LAS OPERACIONES
2. CENTRAR EL TITIULO

3. ESTILO DE CELDA
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EJERCICIO NO.3

COMPANIA ABC INTERNACIONAL
ESTADO DE RESULTADO PARCIAL
POR EL ANO QUE TERMINO EL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

GANANCIA BRUTA DE VENTA B/. 10,000.00

SUELDO B/. 6,000.00

GASTOS DE OFICINA 800.00

IMPUESTO 900.00

SEGURO VENCIDO 450.00

TOTAL DE GASTOS (8/.) SUMA DE CUENTAS

GANANCIA NETA (B/.) RESTAR GANANCIA MENOS TOTAL
PASOS:

1. SUME LAS CUENTAS UTILIZANDO LA FORMULA

2. RESTE LA GANANCIA BRUTA MENOS ELTOTAL DE GASTOS

3. AUMENTE O DISMINUYA LOS DECIMALES

4. CENTRAR EL TITULO (SELECCIONE CADA TITULO DE FORMA INDIVIDUAL)
5. SIGNO DE BALBOA

6. ESTILO DE CELDA




Colegio José Guardia Vega

EJERCICIO NO. 4

A B G D
1 COMPANIA ABC INTERNACIONAL
2 FACTURA
3
4 CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO  TOTAL
5 5 COMPUTADORAS PORTATILES 499.95
6 4 PROYECTOR MULTIMEDIA 799.99
7 8 SCANNER CANON 49.00
8 2 FOTOCOPIADORAS XEROX 250.00
9 3 MOUSE INALAMBRICOS 16.95
10 SUBTOTAL
11 ITBM
12 TOTAL

PASOS

CALCULOS:MULTIPLIQUE LA CANTIDAD POR EL PRECIO

SUBTOTAL = SUMA DE TOTALES

ITBM = MULTIPLIQUE EL SUBTOTAL POR 0.07

TOTAL A PAGAR =TOTAL MAS ITBM

CENTRAR TITULOS (COLOCAR SU NOMBRE EN LA COMPANIA)

SIGNO DE BALBOA EN LAS PRIMERAS CANTIDADES, EN SUBTOTALY TOTAL A PAGAR
ESTILO DE CELDA
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CINTA DE OPCIONES ARCHIVO

Orgenizar v Nueva carpeta. By 0 @

(@ Microsoft Excel - Biblioteca Documentos

Se utiliza para abrir un it

_ e
documento ya existente. oo || SorATA —R

'} Documentos digitalizados
o Fax

Ju Mis modelos Aumentaty
. planes de cuarto

rp

)i PRACTICADW

WebCam Media
o Grupo en el hogar ~ ¥

H videos

Nombre de archivo: |

' o— PARA GUARDAR UN DOCUMENTO:

B Guardar como GUARDAR: Se utliza 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

Organizar por: Carpeta v

Incluye: 2 ubicaciones

¢ Favoritos
.B Descargas
Bl Escritorio
%1 Sitios recientes

| 227013-663292-adobe-dreamweaver-csS.rar |, planes de cuarto
i AutoCollage 2008 Jiep
L CARPETA PARA WEB )i PRACTICA DW

(%] Microsoft Excel H Biblioteca Documentos

)i CLPPETS '}, WebCam Media

o . Documentos digitalizados E]LISTA MAVE

| EI:I:::ZM i Fax MANT ENIMIENTO p.o (2)
Thsgenes _J. Mis modelos Aumentaty E)PRACTICAINTERACTIVA

Nombre de archivo: [ELIE
Tipo: [Libro de Excel

Autores; AMELIA Etiquetas: Agregar una

Guardar miniatura

= Octur crpetas Heramiotas ~ |
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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.

e
| Disefio de pagina l IE I@ »% %

Margenes Orientacion Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir
v v v impresion~ - titulos

Configurar pagina [

ORIENTACION

MARGENES
PERSONALIZADOS

© Vertical © Horizontal
| | Ajuste de escala

@ Ajustar al: 100 1| % del tamafio normal

© Ajustar a: pa’g'\asdea'ld'\opor dedto

OPCION PAGINA

TAMARNO DEL PAPEL

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

Primer nimero de pagina:




doy pie de pégina | Hoja |
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Encabezado:

Superior:

Centrar

En la pagina

N Horizontalmente
Verticalmente

MARGENES
PERSONALIZADOS

OPCION MARGENES

[ Aceptar ] [ concelar |

= — — = — )

MARGENES
PERSONALIZADOS

OPCION
ENCABEZADO Y PIE
DE PAGINA

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

Configurar pagina

Paginag impares y pares diferentes
Primera pagina diferente

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

&

Pégina | Mrgenes | {Encabezado y pie de pagina | | Hoja |

%zado:
(ninguno)
| Personalizar encabezado... | | Personalizar pie de pagina... |

Pie de pagina:
| (ninguno)

[ Aceptar | [ cancelar |



(| p—
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X

—
e L

Area de impresion: |
Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superior: ’
Repetir columnas a la izquierda: [

Jmmm

[7] Lineas de division

& " (o ) =

[] Blanco y negro
[7] calidad de borrador
[7] Encabezados de filas y columnas

Orden de las paginas

[

Errores de celda como: Imoslrado

© Hacia abajo, luego hacia la derecha
(© Hadia la derecha, luego hadia abajo

i) fral
gm0
PIONT
i) fes]

(_inorn.. | [ vsta e | | gpcnes... |

[ Aceptar | [ Concelr |

MARGENES
PERSONALIZADOS

OPCION HOJA

Seleccionamos donde dice
Linea de Divisién si se desea
que aparezca las lineas de
division al  imprimir un
documento Excel.
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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
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ESTADO DE SITUACION

ACTIVOS
BANCO 10,500.00
CUENTAS POR COBRAR 3,200.00
INVENTARIO DE MERCANCIA 18,000.00
MOBILIARIO 3,100.00
TOTAL DE ACTIVOS (B/.) RESULTADO
PASIVOS
CUENTAS POR PAGAR 5,500.00
DOCUMENTOS POR PAGAR 3,800.00
TOTAL DE PASIVOS (B/.) RESULTADO
CAPITAL
NOMBRE, CAPITAL 25,500.00
TOTAL DE PASIVO Y CAPITAL (B/.) RESULTADO
PASOS:
1. Confeccion del documento sin errores
2. Centrar el titulo
3. Realizar los célculos:
Total de activos, total de pasivos, total de pasivo mas capital
4. Aumentar o disminuir los decimales
5. Estilo de celda
6. Signo de Balboa
7. Disefio de pagina: carta, vertical, centrar margenes verticalmente

y horizontalmente
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EMPRESA (APELLIDO DEL ESTUDIANTE)
ESTADO DE CAPITAL
POR EL ANO QUE TERMINO EL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

(NOMBRE DEL ESTUDIANTE) CAPITAL AL 1° DE ENERO DE
2014

MAS INVERSION ADICIONAL

CALCULO DEL TOTAL

PERDIDA NETA:

MAS RETIROS DEL PROPIETARIO
DISMINUCION NETA DEL CAPITAL
CAPITAL AL 31 DE DICIEMBRE DE 2014

PASOS:

1. CENTRAR LOS TITULOS

2. CALCULO DEL TOTAL ES IGUAL AL CAPITAL
(1° ENERO) MAS INVERSION ADICIONAL

3. CAPITAL AL (31 DICIEMBRE) ES IGUAL AL CALCULO DEL TOTAL
MENOS PERDIDA NETA MAS RETIROS DEL PROPIETARIO

4. SIGNO DE BALBOA
5. ESTILO DE CELDA
6. DISENO DE PAGINA, CARTA, HORIZONAL, MARGENES

B/. 31,320.00
8000.00

(B/.) RESULTADO
4680.00

300.00

(B/.) RESULTADO
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NOMBRE DEL BANCO
CUENTA DE AHORRO DE

FECHA DEPOSITO RETIRO  SALDO

15-01-14 B/.2,500.00 B/. 2,500.00
26-01-14 300.00 Resultados
14-02-14 600.00

20-02-14 1000.00

30-03-14 400.00

15-04-14 200.00

PASOS:
1. CENTRAR TITULOS
2. CALCULOS: los resultados se realizan en Saldo
SALDO = SALDO + DEPOSITO
SALDO = SALDO - RETIRO
3. ESTILO DE CELDA
4. AUMETAR Y DISMINUIR DECIMALES
5. SIGNO DE BALBOA
6. DISENO DE PAGINA (CARTA, HORIZONTAL, MARGENES)



