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Area Tecnologia E informdtica
Grado 7°
Docente Hugo alex lemos lemos
Tema Excel, programa para el manejo de operaciones matemdticas
Estédndar ‘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

PAIPPDPDD DD

Alto de fila

Autoajustar

Ancho de columna

Autoajustar a la seleccién

Ancho estandar de columna

Cambiar el nombre de la hoja

Cambiar el color a las etiquetas de hoja
Ocultar hojas

Mostrar hojas ocultas

» Ocultar y mostrar filas
» Ocultar y mostrar columnas

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 utilizacion del Excel.

Administracién
del tiempo

Fecha de inicio

Fecha de entrega de actividades

07 de Septiembre 2020

30 de Septiembre 2020
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Momento 1:
Momento
exploracién

Conocimientos previos:

¢Sabes que son los autoajustes en Excel?

¢conoce sobre los anchos de las columnas en Excel?

¢conoce cémo Cambiar el nombre de una hoja en Excel?

¢Qué beneficio traen tener conocimiento en Cambiar el color a las etiquetas de hoja en Excel?

Justifica tus respuesta

Momento 2:
Momento de
estructuracion

Alto de fila

Video ilustrativo: https://voutu.be/WglVK97y05M?list=PLomN84AdULIAJxtwlbrx6JJM0jg393F7h EE"I

Excel 2016 ajusta automaticamente la altura de una fila dependiendo del tipo de letra mas

grande utilizado en esa fila. Por ejemplo, cuando el tipo de letra mayor de la fila 2 es Arial de 10 puntos, la
altura de esa fila es 15. Si aplicamos Times New Roman de 12 puntos a una celda de la fila 2, la altura de
toda la fila pasa automaticamente a 15,75.

Si deseamos modificar la altura de alguna fila, podemos utilizar dos métodos:
@ El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguiremos los siguientes pasos:

Seleccionar las filas a las que quieras modificar la altura. En caso de no seleccionar ninguna, se realizara la
operacion a lafila en la que nos encontramos.

En la pestafia Inicio, pulsar el boton Formato del menu Celdas.

E‘“In:ertar <
= = - -
& Eliminar ~
Len
[=] Formato =
Tamaiio de celda
+ A -
i[ Alto defila...
Autoajustar alto de fila
1] Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...

Visihilidad



https://youtu.be/WqIVK97y05M?list=PLomN84AdULIAJxtwIbrx6JJM0jg393F7h
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Alto defila ? >

Alto de fila: |15

Elegir la opcidn Alto de fila..

Aparecera el cuadro de didlogo Alto de fila en el que tendras que indicar el alto de la fila, para indicar
decimales utilizar lacoma",".

Escribir la altura deseada. En este caso esta 15 que es la altura que tiene la fila por defecto.
Hacer clic sobre el botdn Aceptar para que los cambios se hagan efectivos.

@ E| segundo método consiste en utilizar el ratén. Para ello:

Colocar el puntero del ratén en la linea situada debajo del nimero de la fila que desees modificar, en la
cabecera de lafila.

&
El puntero del ratdn adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: 1

Mantener pulsado el botdn del ratdn, y arrastrar la linea a la nueva posicion. Conforme movemos el
raton, la altura de la fila cambia.

Al final, soltar el botdn del raton.

Autoajustar

Si hemos modificado la altura de una fila, podemos redimensionarla para ajustarla a la entrada mas alta
de lafila, utilizando dos métodos distintos.

E‘I‘In:ertar -

E* Eliminar ~

EI Formato ~

Tamaiio de celda

I[ Alto defila...
Autoajustar alto de fila

(':‘, Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado..

lisihilidad

@ El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello:
Selecciona las filas a las que desees modificar la altura.

Seleccionar del menu Formato que se encuentra en la pestaia Inicio.
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Elige la opcion Autoajustar alto de fila.

@ Este segundo método es mucho mas rapido:
Situarse sobre la linea divisoria por debajo de la fila que deseas modificar, en la cabecera de la fila.

Tal como vimos a la hora de modificar la altura con el ratdn, el puntero del ratdn se convertira en una
flecha de dos puntas.

Haz doble clic, el tamafo se reajustara automaticamente.
Ancho de columna

Video ilustrativo: https://youtu.be/-0xDbqVIriM2list=PLomN84AdULIATxtwIbrx6JIM0jg393F7h [l

En Excel 2016 la anchura por defecto de una columna es de 8,43 caracteres o 10,71 puntos. A menudo, la
anchura estandar de una columna no es suficiente para visualizar el contenido completo de una celda.

Si deseamos modificar la anchura de alguna columna, podemos utilizar dos métodos:

@ El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguiremos los siguientes pasos:
gmlnsertar <

E" Eliminar -
EI Farmato ~
Tamaiio de celda
L Alto defila...
Autoajustar alto de fila
1 L1 Ancho de columna...
Autoajustar anche de columna
Ancho predeterminado...

Visibilidad
Seleccionar las columnas a las que quieres modificar la anchura. En caso de no seleccionar ninguna, se
realizard la operacion a la columna en la que nos encontramos.
Desplegar el menu Formato de la pestafia Inicio.
Se abrird otro submenu.

Elegir la opcion Ancho de columna...

Ancho de columna ? d

Anchao de columna: | 10,71

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo



https://youtu.be/-0xDbqVIriM?list=PLomN84AdULIAJxtwIbrx6JJM0jg393F7h
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Escribir la anchura deseada.
Hacer clic sobre el botdon Aceptar.
@ El segundo método consiste en utilizar el ratén. Para ello:

Situar el puntero del ratdn en la linea situada a la derecha del nombre de la columna que desees
modificar, en la cabecera de la columna.

G H
El puntero del ratdn adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: + .
Mantener pulsado el botén del ratén, y arrastrar la linea a la nueva posicidn.

Observa como conforme nos movemos la anchura de la columna va cambiando.
Soltar el botdn del ratdn cuando el ancho de la columna sea el deseado.

8.4. Autoajustar a la seleccion

Podemos modificar la anchura de una columna para acomodarla al dato de entrada mds ancho, utilizando
dos métodos distintos.

EI' Insertar ~
[N
& Eliminar ~
st
[=] Formato ~
Tamafio de celda
oA i
L Alto defila..
Autoajustar alte de fila
-] Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...

Visihilidad
@E| primer método consiste en utilizar el menu. Para ello:
Seleccionar las columnas a las que desees modificar la anchura.
Desplegar el menu Formato de la pestafia Inicio. Se abrira otro submenu.
Eligir la opcidn Autoajustar ancho de columna.

@ El segundo método es mucho mas rapido.

Situarse sobre la linea divisoria a la derecha de la columna que deseas modificar, en la cabecera de la
columna.




MINISTERIO 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

Tal como vimos a la hora de modificar la anchura con el ratdén, el puntero del ratén se convertird en una
flecha de dos puntas.

Hacer doble clic, automaticamente se ajustara el tamafio de la columna al mayor texto que hayas
introducido en la columna.

Ancho estandar de columna

Excel 2016 nos permite modificar la anchura estdndar para todas las columnas de la hoja que tienen
asignada dicha anchura. Si deseamos modificarla, seguir los siguientes pasos:

E"“"‘ Insertar ~

E" Eliminar ~

EI Formato ~

Tamaiio de celda

I Alto defila..
Autoajustar alto defila

U1 Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...

Vjsibilidad

Desplegar el menu Formato de la pestafia Inicio. Se abrird otro submenu.

Elegir la opciéon Ancho predeterminado...

Ancho estandar ? x

Ancho estandar de columna: 10,'.-'1|

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo

Escribir la anchura estandar deseada y pulsar el boton Aceptar.

Todas las columnas pasan a tener la anchura estandar, excepto aquellas que tuvieran asignada una
anchura particular.

Cambiar el nombre de la hoja

3 . . _h
Video ilustrativo: https://youtu.be/WkuyQ10Y3Y02list=PLomN84AdULIATxtwIbrx6JIMOjg393F7h 1]

Como ya sabes, en Excel 2016 creamos libros de trabajo formados por varias hojas. Por defecto cada hoja
se referencia como Hojal, Hoja2, ...

Si trabajamos con varias hojas dentro del libro es aconsejable utilizar un nombre de hoja para identificarla
de forma mas rapida. Asi, si utilizamos una hoja para manejar los ingresos y gastos de cada mes, la
primera hoja se podria nombrar Enero, la segunda Febrero, ...



https://youtu.be/WkuYQ10Y3Y0?list=PLomN84AdULIAJxtwIbrx6JJM0jg393F7h
https://www.aulaclic.es/excel-2016/secuencias/p08_nombre_hoja.htm
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La longitud maxima de los nombre de las hojas es de 31 caracteres.
No puede haber dos hojas de cédlculo dentro del mismo libro de trabajo con el mismo nombre.
Si deseamos modificar el nombre de una hoja, podemos utilizar dos métodos:

E“’Insertar @
E" Eliminar ~
EI Formato ~
Tamafio de celda
IC Ato defila...
Autoajustar alto de fila
1 L1 Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar 3
Organizar hojas
Cambiar el nombre de |a hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta »
Proteccién
E‘ Proteger hoja...
Bloquear celda

Formato de celdas..
@ E| primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguir los siguientes pasos:
Situarse en la hoja a la cual se quiere cambiar el nombre.

Seleccionar el menu Formato y Elegir la opcién Cambiar el nombre de la hoja, dentro del
apartado Organizar hojas.

Hojal
Si te fijas en la etiqueta de la hoja, su nombre Hojal se seleccionara, tal como: ;' .

Escribir el nuevo nombre y pulsar INTRO.

@ El segundo método es mucho mas directo y rapido:

Hojal
Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en su etiqueta . | .

Escribir el nuevo nombre de la hoja.
Pulsar INTRO.

8.7. Cambiar el color a las etiquetas de hoja
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B Insertar +
X Eliminar +
[£] Formato -
Tamaiio de celda
IC Alto defila...
Autoajustar alto de fila
£3 Ancho de columna..
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar »
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta | Colores del tema
Proteccién H EE am
BT Proteger hoja..
Bloquear celda I
[E] Formato de celdss.. | IIIIIII

Colores estindar
mm EEEEE

Sin color

@ Mss colores

Excel 2013 también nos permite cambiar o asignar un color a las etiquetas de
las hojas de calculo. Para ello, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el menu Formato de la pestafia Inicio.
Elegir la opcidon Color de etiqueta. Aparecerd otro submend.
Seleccionar el color deseado.

Aqui te mostramos como quedarian si colorearamos las etiquetas de las hojas.

Resumen Eeneficios

Es posible que no aprecies el cambio mientras la hoja que hayas coloreado esté activa. Selecciona otra
para ver los cambios aplicados.

Hojad o)

Para quitar el color de la etiqueta de la hoja hay que seguir los mismos pasos, pero en vez de elegir un
color, elegimos la opcién Sin color.

@ Otra forma de cambiar el color es hacer clic con el botén derecho sobre la propia etiqueta. En el mend
contextual encontraras la opcion Color de etiqueta.

Momento 3:
Préctica

Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades

1) Realizar en logotipo de Excel como aparece en la imagen y colorearlo enviarlo.




MINISTER]O DE EDVCACION 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 Resolucién 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

2) Realizar la sopa de letra

INFORMATICA

K NZFXXTETRAMKTTF 0 S F|COMPUTADOR
_ DESCARGA
Z PNBOCOMEP T A D O R| rornermrvos
S ELATICTOSSETDER N W| HARDWARE
ECTMNOTITCAMEPERTGOTFN I s|OERRAMIENTAS
INFORMACION
EPIDUJCMETMORTIA S F|iynovacion
P JNDVIDETUGOSTYOL I V|INSTALACION
INTEENET
SATNETIMARREHTF I|_ -~
VHEPTINSTALATCTI O N| MEMORIAS
D JRBPIRUOGI RAMATF Vv H|FROGRAMA
; REDES SOCIALES
TWNSHNSIJIUEGOSL 0 0|corryare
ETECNTGOLTGOGTIA ANTS G B|TECNOLOGIA
M MTMWHHRSXHARTDMKAR E| TPESS
0S0VITISOPSTIDGT
UZ GV NN OTITCAVYUONNTI
TWR XDEGSTCMARTGANMD
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Momento 4:
Transferencia

-Preguntar:
¢Qué diferencia hay entre realizar una tabla Excel que de forma manual?

¢Explique porque es importante aplicarle una tema a una tabla en excel en Excel?

Momento
evaluacién

Docente:

Asignatura:

Grado:

Fecha:

Estudiante:

De acuerdo a lo leido contestar el siguiente cuestionario.
1. Se puede modificar la altura de 4 filas al mismo tiempo, y éstas adquieren la misma altura.
a) Verdadero.
b) Falso.
2. No se puede modificar la altura de 2 filas al mismo tiempo si no son filas contiguas.
a) Verdadero.
b) Falso.
3. La opcidén Autoajustar altura de filas s6lo esta disponible en el menu Formato.
a) Verdadero.
b) Falso.

4. Se puede modificar la anchura de 3 columnas al mismo tiempo, siempre que éstas adquieran la misma anchuray
sean contiguas.

a) Verdadero.
b) Falso.

5. El alto y el ancho estandar se pueden cambiar.
a) Verdadero.

b) Falso

Seguimiento

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




