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TEMAS Y/O SABER DBA (APRENDIZAJES)
e Hojade calculo - Excel DBA: Hacer uso de la hoja de calculo para la

manipulacion y organizacion de datos numéricos que le
permitan realizar calculos y resolver expresiones
I6gicas a través de formulas y funciones.

EXPLICACION:

Por medio de esta guia afianzaremos los conocimientos sobre el tema hoja de calculo, a través de la
exploracion de conocimientos previos, explicacion del tema y actividades relacionadas.

» El contenido de esta guia debe ser pasado y resuelto en el cuaderno.

= Fecha de entrega:

= Medio de entrega: whatsapp o correo electrénico del docente.

» Evidencias: documento adjunto de las guias resueltas, fotografias y/o videos resolviendo las guias de
trabajo en casa.

ASESORIA:

“Si tiene alguna duda o no entiende algo sobre esta guia, comuniquese con el nimero de celular del docente
que aparece en el encabezado de este documento”.

Link de un video sobre el tema: https://www.youtube.com/watch?v=A-BK07V-6x4

GUIA N°3 HOJA DE CALCULO

LIBROS, HOJAS Y CELDAS

Excel es el programa de hoja de célculo més utilizado del mundo y es parte de la suite Microsoft
Office. Existen otros programas de hoja de célculo en el mercado, pero Excel se ha convertido en el
lider indiscutible.

Excel nos permite manipular datos de muchas maneras ya sea para crear un presupuesto, gréaficas,
importar datos desde diferentes fuentes, realizar un analisis financiero, crear tableros de mando y
muchas cosas mas. Excel es una herramienta muy versatil y de un gran potencial.

ARCHIVOS DE EXCEL

Todo el trabajo que se realiza en Excel se guarda en un archivo, el cual también es conocido
como libro y aqui es donde viene el concepto mas importante: Cada libro de Excel esta formado
por hojas y cada hoja a su vez esta dividida en multiples celdas.

Muchos usuarios nuevos de Excel se sienten intimidados al principio por estos términos, pero es de
mucha importancia que los comprendas y que te familiarices pronto con ellos. Para ayudar en este
proceso te mostraré como se reflejan estos conceptos dentro del programa.

LIBRO DE EXCEL

En la parte superior de la ventana de Excel puedes observar que de manera predeterminada se
nombra a un nuevo archivo como Librol. Ese nombre lo podras cambiar después, pero debes
recordar que un archivo de Excel también es conocido como un libro.

La guia de trabajo también la puedes descargar de la pagina institucional www.ieelrecuerdo.edu.co
0 ingresas a peguimonteria, digitas tu usuario y contrasefia (tu nimero de documento de identidad) y das click
en mensajes.



http://www.ieelrecuerdo.edu.co/
https://www.youtube.com/watch?v=A-BK07V-6x4
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HOJAS DE UN LIBRO

Ahora observa la parte inferior izquierda de la ventana de Excel y notaras unas pestafias con los
nombres Hojal, Hoja2 y Hoja3.
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Esto quiere decir que este libro tiene tres hojas. Después aprenderemos a eliminar alguna de ellas o
agregar mas hojas, solo recuerda que un libro puede estar formado por una o mas hojas.

CELDAS DE UNA HOJA

Finalmente observa que la parte central de la pantalla es una cuadricula que forma pequefios
recuadros. Cada uno de estos recuadros es conocido como celda.
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Para moverte entre dichas celdas puedes utilizar las flechas del teclado ya sea para moverte hacia
arriba o para moverte hacia abajo, hacia la derecha o hacia la izquierda. Asi que no olvides este
concepto basico de Excel: Un libro esta formado por hojas y cada hoja esta dividida en celdas.

DIRECCION DE UNA CELDA

Cada celda de una hoja tiene una direccién que estara formada por la columna a la que pertenece
seguida por el niumero de fila. Por ejemplo la direccion de la siguiente celda es D7 porque dicha celda

se encuentra bajo la columna D y pertenece a lafila 7.

La guia de trabajo también la puedes descargar de la pagina institucional www.ieelrecuerdo.edu.co
0 ingresas a peguimonteria, digitas tu usuario y contrasefia (tu nimero de documento de identidad) y das click
en mensajes.



http://www.ieelrecuerdo.edu.co/
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ACTIVIDAD

Después de leer la anterior informacion.

1. Redactar un documento donde explique paso a paso la diferencia entre lo que son libros, hojas
y celdas

2. Graficar dos ejemplos donde se demuestre la direccion de una celda.

La guia de trabajo también la puedes descargar de la pagina institucional www.ieelrecuerdo.edu.co
0 ingresas a peguimonteria, digitas tu usuario y contrasefia (tu nimero de documento de identidad) y das click
en mensajes.


http://www.ieelrecuerdo.edu.co/

