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Area Tecnologia E informdtica
Grado 7°
Docente Hugo alex lemos lemos
Tema Excel, programa para el manejo de operaciones matemdticas
Estdndar ‘B Analizo el impacto de artefactos, procesos y sistemas tecnolégicos en la solucion de problemas
y satisfaccion de necesidades
DBA
.Derechos , . - . .
L. En drea de informdtica no se maneja este item
bdsicos de

aprendizajes

Competencia

Naturaleza y evolucién de la tecnhologia

Aprendizaje

Formato de celdas
Fuente

Alineacién

Situacién
actual

Al abordar el tema los estudiantes tenian conocimiento y comprendieron de entrada muy bien la
temdtica.

Evidencias de
Aprendizaje.

El estudiante maneja los conceptos sobre informdtica, tecnologia, comunicacién TIC, practica el como
realizar operaciones matemdticas en Excel, pone en marcha nuevas técnicas para la utilizacién del Excel.

Administracién

Fecha de inicio Fecha de entrega de actividades

del tiempo 106 de julio 2020 17 de julio de 2020
Conocimientos previos:

Momento 1:

Momento ¢Sabes que son los formatos a las celdas?

exploracién

¢conoce la importancia de las fuentes, alineacién y borde en excel?



https://www.aulaclic.es/excel-2016/t_7_1.htm
https://www.aulaclic.es/excel-2016/t_7_1.htm#ap_07_01
https://www.aulaclic.es/excel-2016/t_7_2.htm#ap_07_02

MINISTER]O DE EDUCACION NACIONAL
INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LA CANDELARIA
(Antes Colegio Nacionalizado Mixto Nuestra Sefiora de la Candelaria)

Creado por Decreto Municipal # 004 de 1965 y Aprobado Mediante Resolucion 9086
De diciembre 1 del /93 y las Resoluciones Departamentales 0179 de 1° de Abril de 2005
002810 del 05 de Julio de 2013
Con reconocimiento Oficial Autorizado para Ofrecer los Niveles de Pre-Escolar,
Educacién Bdsica Primaria y Educacion Media.

Registro DANE: 127073000041 y NIT: 900069490-8
Departamento del Chocd: Municipio de Bagads

¢Qué beneficio traen tener conocimiento sobre Copia rdpida de formato y Formato de los valores
numéricos en Excel?

Justifica tus respuesta

Momento 2:
Momento de
estructuracién

FORMATO DE CELDAS

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una buena presentacion a
nuestra hoja de calculo resaltando la informacién que mas interesante, de esta forma con un solo vistazo
podremos percibir la informacién mas importante y asi sacar conclusiones de forma rapida y eficiente. Por
ejemplo, podemos llevar la cuenta de todos nuestros gastos y nuestras ganancias del afio y resaltar en color
rojo las pérdidas y en color verde las ganancias, de esta forma sabremos rapidamente si el afio ha ido bien
o mal.

A continuacién, veremos las diferentes opciones disponibles en Excel 2016 respecto al cambio de aspecto
de las celdas de una hoja de cdlculo y cdmo manejarlas para modificar el tipo y aspecto de la letra, la
alineacién, bordes, sombreados y forma de visualizar nimeros en la celda.

FUENTE

Video ilustrativo: https://youtu.be/RcakCLGDL40?list=PLomN84AdULIAJIxtwIbrx6JJIMOijg393F7h

Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de célculo cambiando la fuente, el tamaiio,
estilo y color de los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de cdlculo, podemos utilizar los cuadros de didlogo
o la banda de opciones. A continuacidn, te describimos estas dos formas; en cualquiera de las dos primero
deberds previamente seleccionar el rango de celdas para el que deseas modificar el aspecto:

@ Utilizando los cuadros de dialogo:

En la pestafia Inicio haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccién Fuente.

Fuente la

Se abrira el cuadro de didlogo Formato de celdas, y mds concretamente, la pestafia Fuente.



https://www.aulaclic.es/excel-2016/t_7_4.htm#ap_07_06
https://www.aulaclic.es/excel-2016/t_7_4.htm#ap_07_07
https://www.aulaclic.es/excel-2016/t_7_4.htm#ap_07_07
https://youtu.be/RcakCLGDL4o?list=PLomN84AdULIAJxtwIbrx6JJM0jg393F7h
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Formato de celdas ? X

NUmers  Alineacién | Fuente! Borde Relleno  Proteger

Fuente: Estilo: Tamafio:
Calibri Normal 11

i Calibri Light (Titulos ~ | EEE ) -
Calibri [Cuerpo) Cursiva 9
E| Adobe Arabic Megrita 10
B Adobe Caslon Pro Hegrita Cursiva
£l Adobe Caslon Pro Bold 12
& Adobe Devanagari h 14 v
subrayado: Coler:
Ninguno ~| I Fuente normal

Efectos Vista previa
[ 1achado

Esta es una fuente TrueType, Se usard la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el botdén Aceptar.

Conforme vamos cambiando los valores de la ficha, aparece en el recuadro Vista previa un modelo de cémo
qguedard nuestra seleccién en la celda.

Esto es muy util a la hora de elegir el formato que mas se adapte a lo que queremos.
A continuacién pasamos a explicarte las distintas opciones de la ficha Fuente.

- Fuente: Son los tipos de letra disponibles. Hay que elegir una de la lista.

Si elegimos un tipo de letra con el identificativo B delante de su nombre, nos indica que la fuente elegida
es True Type, es decir, que se usara la misma fuente en la pantalla que en la impresora, y que ademas es
una fuente escalable (podemos escribir un tamano de fuente aunque no aparezca en la lista de tamanos
disponibles).

- Estilo: Se elegird de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos estan disponibles con cada tipo de
fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita, Negrita Cursiva.

- Tamafio: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegird un tamafio u otro. Se puede elegir de la lista
o bien teclearlo directamente una vez situados en el recuadro.

- Subrayado: Observa como la opcidn activa es Ninguno. Haciendo clic sobre la flecha de la derecha se abrira
una lista desplegable donde tendras que elegir un tipo de subrayado.

- Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha de la derecha podras
elegir un color para la letra.

- Efectos: Tenemos disponibles tres efectos distintos: Tachado, Superindice y Subindice. Para activar o
desactivar uno de ellos, hacer clic sobre la casilla de verificacién que se encuentra a la izquierda.
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- Fuente normal: Si esta opcidn se activa, se devuelven todas las opciones de fuente que Excel 2016 tiene
por defecto.

@ En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permiten modificar algunas de las
opciones vistas anteriormente y de forma mas rapida. Si seleccionas previamente un texto, los cambios se
aplicaran a ély, si no, se aplicaran al nuevo texto que escribas. Puedes encontrar los botones para:

Calibri =11

- Elegir el tipo de fuente y el tamano del texto. " . Para cambiar el tamafio también

puedes utilizar los botones A , que aumentan o disminuyen el tamafo un nivel por cada clic,

respectivamente.

- Cambiar los estilos:
Activa o desactiva la Negrita.
Activa o desactiva la Cursiva.

Activa o desactiva el Subrayado simple.
Puedes utilizar los tres a la vez sobre el mismo texto.

- O colorear la celda (bote de pintura) o el texto (A). O A~ respectivamente. Al hacer clic sobre la
flecha de la derecha se abrira la paleta de colores para escoger uno.

ALINEACION

Video ilustrativo:
https://youtu.be/Rk6vDVVWQmME?list=PLomN84AdULIAJxtwIbrx6JJIMOjg393F7h

Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin de que los datos queden alineados u
orientados de una forma determinada.

Para cambiar la alineacion de los datos de nuestra hoja de célculo, seguir los siguientes pasos:
@ Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineacién.

Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccién Alineacion.



https://youtu.be/Rk6vDVVWQmE?list=PLomN84AdULIAJxtwIbrx6JJM0jg393F7h
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- %Ajustartextu

= = = £= 3= Combinar y centrar ~
Alineacion I
Aparecera la ficha de la imagen.
Formato de celdas 7 X
nimero {Alineacién! Fuente Borde  Relleno  Proteger
Alineacién del t Orientacion
Horizantal: . .
General ~ | sangria: Te
Vertical: 0 $ )

Inferior ~

Distribuido justificado

PR
7
a
i
<. -

Control del texto A
[ ajustar texto
[ Reducir hasta ajustar 0 % Grados
[ Combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccion del texto:
Contexto v

Elegir las opciones deseadas y pulsar el boton Aceptar.
Las opciones de la ficha son:

Alineacion del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas horizontalmente, es decir,

respecto de la anchura de las celdas. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podras elegir entre una de
Horizontal:

General

General

lzquierda (sangria)
Centrar

Derecha (sangria)
Rellenar

Justificar

Centrar en la seleccian

las siguientes opciones: Distribuida {sangria)

GENERAL: Es la opcidn de Excel 2016 por defecto. Alinea las celdas seleccionadas dependiendo del tipo de
dato introducido, es decir, los niUmeros a la derecha y los textos a la izquierda.

IZQUIERDA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la izquierda de éstas
independientemente del tipo de dato. Observa como a la derecha aparece un recuadro Sangria: que por
defecto estd a 0, pero cada vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda comienza un
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caracter mas a la derecha, para que el contenido de la celda no esté pegado al borde izquierdo de la
celda.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de éstas.

DERECHA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha de éstas,
independientemente del tipo de dato. Observa cdmo a la derecha aparece un recuadro de Sangria: que
por defecto estd a 0, pero cada vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda comienza
un cardcter mas a la izquierda, para que el contenido de la celda no esté pegado al borde derecho de la
celda.

RELLENAR: Esta opcién no es realmente una alineacion sino que repite el dato de la celda para rellenar la
anchura de la celda. Es decir, si en una celda tenemos escrito * y elegimos la opcién Rellenar, en la celda
aparecerd *****x**kx%%* hasta completar la anchura de la celda.

JUSTIFICAR: Con esta opcidn el contenido de las celdas seleccionadas se alineara tanto por la derecha
como por la izquierda.

CENTRAR EN LA SELECCION: Centra el contenido de una celda respecto a todas las celdas en blanco
seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la seleccidn que contiene datos.

DISTRIBUIDO (Sangria): El contenido se alinea a izquierda y derecha y, ademas, trata de ocupar todo el
espacio de la linea vertical, separando las palabras tanto como sea necesario.

Alineacidn del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas verticalmente, es decir,
respecto de la altura de las celdas. Esta opcidn sélo tendra sentido si la altura de las filas se ha ampliado

respecto al tamafio inicial. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podras elegir entre una de las siguientes
Vertical:

Inferior

Superior
Centrar

Justificar
opciones: | Distribuido

SUPERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte superior de éstas.
CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la altura de las celdas.
INFERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte inferior de éstas.

JUSTIFICAR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas tanto por la parte superior como por la
inferior.
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DISTRIBUIDO: Distribuye el texto en la celda, de forma que no se solape con las colindantes. Si es
necesario amplia el tamafio de la celda.

Crientacian
*
»
T .
e
¥ || Texto ——#
t .
Q .
*
*
0 + | Grados

Orientacion: Permite cambiar el dngulo del contenido de las celdas para que se
muestre en horizontal (opcién por defecto), de arriba a abajo o en cualquier angulo: desde 902 en sentido
opuesto a las agujas de un reloj a 902 en sentido de las agujas de un reloj. Excel 2016 ajusta
automaticamente la altura de la fila para adaptarla a la orientacién vertical, a no ser que se fije
explicitamente la altura de ésta.

Ajustar texto: Por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no cabe, utiliza las celdas contiguas
para visualizar el contenido introducido, pues si activamos esta opcién el contenido de la celda se tendrd
que visualizar exclusivamente en ésta. Para ello, incrementara la altura de la fila y el contenido se
visualizara en varias filas dentro de la celda.

Reducir hasta ajustar: Si activamos esta opcidn, el tamano de la fuente de la celda se reducira hasta que
su contenido pueda mostrarse en la celda.

Combinar celdas: Al activar esta opcidn, las celdas seleccionadas se uniran en una sola.

Direccién del texto: Permite cambiar el orden de lectura del contenido de la celda. Se utiliza para
lenguajes que tienen un orden de lectura diferente del nuestro. Por ejemplo, arabe, hebreo, etc.

@ En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permitiran modificar algunas de las
opciones vistas anteriormente de forma mas rapida, como:

= Los botones de alineacién vertical (superior, medio e inferior). Si nos situamos en una celda
con texto se marcard la que esté siendo utilizada.

Los botones de alineacion horizontal (izquierda, centrado y derecha).

E-I A o 7 . Ve .
= Ajustartexto ) 5 opcidn para ajustar el texto en la celda que amplia la celda si el texto no cabe.
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Combinar y centrar =

Combinar y centrar

Combinar horizontalmente

E Combinar celdas

[ Separar celdas 3 ) o .
El botén Combinar y centrar unird todas las celdas seleccionadas para
que formen una sola celda y, a continuacidn, nos centrara los datos. Pulsando en la pequefia flecha de la

derecha se puede acceder a otras opciones de combinacion.

Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades

1) con sus padres hermano o demds familiar realizar el juego de palabra STOP colorearlo como
aparece en la imagen ilustrativa fomarle una foto y enviarla por los medios de comunicacion

’S{lb{\“ \ X _/Q/ o S

r s £ TI0)( b=L>- d
Slon < el b
4 ‘P.Vw\\“ // "U"

Momento 3: fea  Nombe  Apellids  Paiy  Mimento  Animal | Ohbjelo ﬂ
Prdctica I
2) Realizar una sopa de letra con el juego de palabra tomarle una foto y enviarla.
-Preguntar:
Momento 4:

Transferencia

¢Qué diferencia hay entre realizar el juego de palabras en Excel que de forma manual?

¢Explique porque es importante aplicar las Formato de celdas Fuente y Alineacién en Excel?

Momento
evaluacidn

Docente:

Asignatura:

Grado:
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Fecha:

Estudiante:

De acuerdo a lo leido contestar el siguiente cuestionario.

Pregunta de seleccidon multiple con Unica respuesta, marque con una X la respuesta de tu preferencia.

1. El botén
i . .
a) Da un formato cursivo al texto seleccionado.
i . . . . .
b) Da cursiva y negrita al texto seleccionado de forma simultanea.
i . . .
c) Convierte el texto seleccionado a mayusculas.
. . . o
d) Convierte el texto seleccionado a minusculas.

2. El botén
. . .
a) Cambia el color del texto seleccionado a negro.
O b) Cambia el grosor de las letras del texto seleccionado, resaltando asi el texto.
i . . . .
¢) Cambia el signo de una celda calculada, pasandolo a negativo.
. .
d) No existe en Excel.
3. ¢, Qué formatos se pueden utilizar simultaneamente?

a) Subrayado y cursiva.

~

b) Cursiva y negrita.

~

c) Subrayado y negrita.

'

d) Todas las respuestas son ciertas. De hecho se podrian aplicar los tres estilos a la vez.
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4. ;Se puede definir el namero de decimales que se representaran de una cifra numérica?

a) Si, siempre y cuando sean valores literales que hayamos introducido manualmente, y no el

resultado de un calculo.

i P . -
b) Si, siempre y cuando sean el resultado de un calculo o funcion.

c) Si, sea cual sea el origen.

C d) No.
5. El botén
r
a) Colorea el texto de la celda.
C b) Colorea los bordes de la celda.
C c¢) Colorea el fondo de la celda.
r

d) Todas son ciertas.

Seguimiento

Se estd pendiente de cémo avanzan los estudiantes, para apoyarlos en las dificultades que presente
en la temdtica.
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