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Bienvenida

El médulo Ordeno y calculo con la computadora forma parte del eje de al-
fabetizacion tecnoldgica y esta hecho para ti, que ya has usado alguna vez
la computadora y quieres aprender a realizar en ella calculos matematicos
sencillos, crear graficas para representar alguna informacién, o simplemente
deseas seguir aprendiendo.

Si bien los modulos del eje de alfabetizacion tecnologica no son secuenciales,
te sugerimos que revises o estudies el mdédulo /Introduccion al uso de la com-
putadora ylo Escribo con la computadora antes de estudiar éste, pues, para
realizar algunas actividades, debes saber hacer otras.

En el mddulo Ordeno y calculo con la computadora aprenderas a usar el pro-
grama Hoja de calculo. Este mdédulo esta compuesto por cuatro unidades:

Unidad 1. Conocer la hoja de calculo

Unidad 2. Configurar celdas

Unidad 3. Elaborar e interpretar graficas

Unidad 4. Hacer calculos y operaciones aritméticas

Al inicio de cada unidad te presentamos la historia de un personaje que ne-
cesita usar la computadora para mejorar en su trabajo, solucionar algun pro-
blema o aprender.

Las unidades se forman por Retos, que son situaciones que se le presentan al
personaje y que, para solucionarlas, necesita de tu colaboracién. En el apar-
tado “; Como superar mi reto?” te mostraremos los pasos a seguir para resol-
verlos. En las actividades podras practicar lo que acabas de aprender. Algunas
de ellas te serviran como evidencia de aprendizaje para completar tu Hoja de
avances.

Todo esto te permitira, ademas de ampliar tus conocimientos, desarrollar ha-
bilidades para crear diferentes tipos de tablas a partir de informacion que ya
tengas. La representacion grafica de esta informacion te ayudara a entender-
la y a usarla mejor.

Al finalizar cada unidad encontraras “Mis avances”, donde podras reflexionar
sobre lo que has aprendido hasta el momento y revisar si necesitas reforzar



algun contenido. De ser asi, te recomendamos que realices nuevamente el Reto.
Para ello, al final del médulo encontraras “Actividades complementarias”. Rea-
lizarlas te ayudara a reforzar lo que has aprendido. Te aconsejamos hacer
todas y cada una de éstas.

Este modulo estda acompanado de un CD de actividades en el que encontra-
ras archivos organizados por unidad para realizar las actividades propuestas
en las unidades; en el modulo se te explica.

Se anexa la seccidén de Pantallas, que es una recopilacion de imagenes que
te muestran, de acuerdo con la version de hoja de calculo donde estés estu-
diando, cada menu u opciéon mencionado en los apartados “; Como superar
mi reto?” que se encuentran a lo largo del modulo.

Ademas, encontraras la Guia para el asesor, para que seas orientado duran-
te el estudio del mdédulo. No olvides mencionar la existencia de esta guia a
tu asesor.

Es muy importante que trabajes cada unidad a tu propio ritmo, pues no se
trata de una carrera. Si es la primera vez que usas una computadora, segu-
ramente, al principio, te costara trabajo manejar el raton o usar algunas fun-
ciones, pero a medida que avances en el estudio de este mddulo te resultara
mas sencillo recordar como hacer las cosas y pronto te convertiras en un
experto en el uso de la computadora y de la hoja de calculo.

Pide ayuda a tu asesor o apoyo técnico y crea una carpeta electronica en una
computadora de la Plaza comunitaria, para que en ella guardes los archivos que
vayas modificando o creando a lo largo del médulo.

Cuando tengas alguna duda, consulta a tu asesor o al apoyo técnico, quienes
te orientaran y facilitaran el estudio del médulo. Ellos te diran dénde puedes
guardar tus trabajos.

Cuando estudies cada unidad, te encontraras, al final, con el apartado “Prac-
tica lo que aprendiste”, el cual cuenta con una serie de actividades en las que
podras integrar los aprendizajes logrados. Consulta con tu asesor si necesi-
tas algun apoyo u orientacion para realizar las actividades.

Esperamos que este médulo te sea de utilidad. jA comenzar!



Propoésitos del modulo

El programa de Hoja de calculo te permite trabajar con datos
(ntmeros, enunciados o palabras), ordenarlos en tablas, reali-
zar cdlculos mediante formulas y funciones, y dibujar graficas.

Con este modulo esperamos que:

Aprendas a organizar y a comunicar informacion en
tablas en una hoja de calculo.

Comprendas y apliques algoritmos y procedimientos
para hacer graficas de columnas y circulares, y para in-
terpretar la informacidn contenida en ellas.

Utilices y apliques funciones sencillas predisenadas para
= resolver situaciones cotidianas, personales y
' - de tu comunidad.




Unidaa |

-
R
o
5
8
v




Conocer
la hoja de calculo

Al término de la unidad se espera que:

« |dentifiques los elementos de una hoja de calculo.
« Aprendas a crear y a configurar documentos en una hoja
de calculo, y a trabajar en dos hojas a la vez.

Si nunca has usado una computadora, te sugerimos que
antes de este modulo estudies Introduccion al uso de la
computadora, ya que ahi encontraras herramientas utiles
para Ordeno y calculo con la computadora. Si ya estudiaste
Escribo con la computadora o ya conoces un procesador
de palabras, en este médulo encontraras muchas funciones
similares que te permitiran avanzar y aprender mas.

Llevar las cuentas y la informacion de un negocio, del ho-
gar o de los utiles escolares puede ser una tarea dificil si
se realiza con papel y lapiz, pero con el uso de la hoja de
calculo aprenderas a organizar, calcular y representar toda
esta informacion de manera ordenada, grafica y, sobre todo,
mas rapida.
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Ordeno y calculo con la computadora

Julio tiene 27 anos y esta terminando de estudiar la primaria
en una Plaza comunitaria, ya que desde joven empezo a tra-
bajar en el negocio familiar para ayudar a su papa.

Ahora él tiene su propia cremeria y entre sus clientes hay
duenos de fondas, torterias y restaurantes que le hacen pedi-
dos con frecuencia.

En una caja tiene tarjetas y cartones con los datos de cada
uno de sus clientes. Ahora que ya sabe usar el procesador de
palabras, quiere ver si hay otro programa de computo que le
ayude a llevar un mejor control de estos datos y de su negocio.

Charito, el apoyo técnico de la

Plaza a la que asiste, se ha f-{ PUHRAY
ofrecido a ayudarle.



Tus retos

m Conocer los elementos de una hoja de calculo
Charito quiere ensefiarle a Julio a usar una hoja de calculo. Para ello, lo

primero que tiene que hacer es aprender a abrir el programa y reconocer los
elementos de la pantalla. 4 Tu sabes como abrir este programa?

Jii 2 ’ ¢, Como superar mi reto?
|

Abrir una hoja de calculo

Segun la plataforma que uses, el dibujo del botdn del programa puede ser:

‘a
B w

Para abrir este programa debes seguir los mismos pasos que para abrir
cualquier otro:

Si el icono o dibujo del programa esta visible en la pantalla del escritorio,
coloca el cursor sobre él y oprime dos veces el boton del raton; si el icono no
aparece en el escritorio, pon el cursor en Inicio, ve a Todos los programas
y luego haz clic en el botdn del programa. En ambos casos se abrird la aplica-
ciony veras una pantalla en la que podras comenzar a realizar tus actividades.

Recuerda que...

Para abrir un libro nuevo puedes oprimir el boton en la opcion Nuevo, D Huevo
o cuando abres el programa aparece un libro nuevo.
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Para cerrar este programa o cualquier otro debes hacer clic en la X.

—|

Identificar los elementos de una hoja de calculo

Para familiarizarte con el programa, te presentamos los elementos de una
hoja de célculo:

©® Columnas: se ubican en forma vertical y se identifican con letras
mayusculas en orden alfabético.

® Filas: se ubican de forma horizontal y se identifican con nimeros con-
secutivos.

® Celda: es el espacio (rectangulo) formado por el punto de encuentro
de una fila y una columna. Ahi podras escribir la informacion, la cual
puede estar representada con palabras o frases y nimeros.

©® Hoja: estdn identificadas en la parte inferior de la pantalla (Hoja 1,
Hoja 2), con un nombre y un ndmero. En cada una de ellas puedes tener
diferentes tipos de informacién; se encuentran en un mismo archivo.

® Libro: es el archivo que se crea en este programa.

© Barra de herramientas: es el menu de funciones principales del
programa de hoja de calculo, es similar al del procesador de palabras.

\




Unidad I. Conocer la hoja de calculo

Consulta la secciéon Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la versién del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

Actividad

1. Abre el programa de hoja de calculo en tu computadora.
2.0bserva con atencion la pantalla que se abre. Identifica las filas,
columnas, hojas, etcétera.
a) Al abrirse la pantalla, ¢ cuantas hojas hay?
b) ¢La palabra Libro se encuentra en la parte superior o inferior?

3. Escribe en qué opcion de la Barra de herramientas puedes:
a) Configurar una pagina:
b) Revisar la ortografia:
c) Guardar como:
d) Ordenar:

4. Cierra la hoja de calculo.

@ Escribir en la hoja de calculo

Julio ya aprendio a abrir el programa y a reconocer las partes importantes de
la pantalla. Ahora esta ansioso por comenzar a escribir en la hoja de calculo
los datos de sus clientes, ¢, sabes como hacerlo?

I3



¢, Como superar mi reto?

Para comenzar a escribir en una hoja de calculo oprime el boton del ratén en
la celda que quieras y comienza a escribir.

Si eliges una celda que ya tiene algo escrito, al momento de comenzar a es-
cribir se borrara lo anterior.

Si quieres corregir una letra o parte de lo escrito, oprime el botén izquierdo
del ratdon sobre la celda que quieres corregir. Después coloca el cursor en la
fila que estd debajo de la Barra de herramientas y realiza el cambio.

En el programa Hoja de célculo, las palabras mal escritas no se subrayan
automaticamente de otro color, como en el procesador de palabras. Puedes
revisar la ortografia de esta manera:

1. Selecciona las palabras que quieras revisar.

2.Haz clic en la opcion Ortografia ﬁ Se abrird una ventana
con opciones de palabras, elige la correcta.

Recuerda que en la Mediateca de tu Plaza comunitaria hay diccionarios im-
presos que también puedes consultar.

\




Unidad I. Conocer la hoja de calculo

Consulta la secciéon Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la version del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

Actividad

1. Abre un documento nuevo del programa Hoja de calculo.
2. Escribe en los encabezados de tres columnas los titulos: Tienda,
Dueno y Teléfono.
Pegar. . |||IN & 8 =||E || &2 A || B = | EE EE

Portapapeles s Fuente Is Alirn

c1 v (3. X & f| Teléfono
e

Tienda Duefio |Telef1:|nc: l

i |
2
3
4
5

3. Abre el archivo tarjetasclientes ubicado en la carpeta Unidad 1 del
CD de actividades. En él encontraras varias tarjetas con los datos
de los clientes de Julio. Completa con ellos las columnas que aca-
bas de hacer.

4. Centra los titulos y resaltalos con negritas. Si no recuerdas como
hacer esto, revisa un modulo de Introduccion al uso de la compu-
tadora que esté en la Plaza comunitaria, o preguntale a tu apoyo
técnico o asesor.

5. Guarda tu archivo con el nombre datosclientes en la carpeta que
creaste para guardar tus trabajos. Después, ciérralo.

Si tienes alguna duda, preguntale a tu asesor o apoyo técnico.

I5



Recuerda que... /

Para guardar un archivo por primera vez, debes seleccionar la opcion Guardar
como del menu Archivo, escribir el nombre con el que quieras guardarlo y
hacer clic en la opcién Guardar.

Pasar de una hoja a otra y cambiar su nombre

Julio ya tiene los datos de sus clientes en una hoja de célculo, ahora qui-
ere hacer un directorio s6lo con los nombres, pero no sabe como hacerlo.
Charito le explica que no es necesario abrir un nuevo archivo, ya que puede
copiar los datos en una nueva hoja y asi tener sus archivos mas organizados.
¢ Quieres aprender a hacer esto?

;H 2 ’ ¢ Como superar mi reto?
]

Pasar de una hojaaotra

En la parte inferior de la hoja de cdlculo hay varias pestafnas (Hoja 1, Hoja 2...).
Para pasar de una hoja a otra oprime el boton izquierdo del ratén sobre la
pestana de la hoja que quieras ver.




Unidad I. Conocer la hoja de calculo

Cambiar el nombre a las hojas

Para identificar facilmente la informacién que contiene cada hoja, cdmbiale
el nombre a cada una como si fueran archivos. El procedimiento para hacerlo
varia segun la plataforma que uses y puede ser alguno de éstos:

a. Oprime dos veces el botén izquierdo del ratdon sobre la pestana de la
hoja a la que le quieras cambiar el nombre. Cuando veas una sombra,
podras escribir el nombre que desees.

b.Haz clic con el botdon derecho del ratdn sobre la pestana de la hoja
a la que vayas a cambiar el nombre, y se abrird una ventana. Escribe
el nombre que hayas elegido para la hoja en la opcion Cambiar
nombre y haz clic en Aceptar.

Insertar hojas

1.Haz un clic al lado de la hoja junto a la que quieres que se inserte otra.
La nueva hoja se insertara del lado izquierdo.

2.En el menu superior haz clic en la opcion Insertar. Después haz otro
clic en Hoja de calculo.

3. Inmediatamente tu hoja quedara insertada. Si quieres cambiarle el
nombre, jtU ya sabes hacerlo!

Para ver todas las hojas que tiene tu documento usa las flechas de direccion.

N : _ .
I 4 4 » M| Hojal  Hoja2 . Hoja3

Pregunta al personal de apoyo técnico si conoce otra manera de insertar una
hoja, segun la plataforma y versién del programa en que estés trabajando, y
pidele que te diga cémo hacerlo.

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la version del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

17



J=r-| o] 1 e 158 para copiar informacion de una hoja a |
otra debes seleccionar los datos que quieres copiar, hacer clic
en el botén Copiar “a , seleccionar la celda en donde quieres

copiar la informacion y hacer clic en el botéon Pegar = .

Actividad

1. Abre el archivo datosclientes de tu carpeta de actividades. Selec-
ciona la columna Duerio, copiala y pégala en la columna A de la
Hoja 2. Verifica que se hayan copiado correctamente todos los
nombres.

2. Cambia el nombre a las hojas por los siguientes:

Hoja1 por Datos varios
Hoja2 por Nombres
3. Guarda los datos en el archivo y, al terminar, ciérralo.

Recuerda que.../

Una manera rapida de guardar los cambios de un archivo que ya existe es
oprimir el botén izquierdo del raton en H .




Unidad I. Conocer la hoja de calculo

Agregar filas o columnas

Al revisar sus tarjetas, Julio se dio cuenta de que olvidé incluir las direcciones
de los clientes y quiere hacerlo entre las columnas Duefio y Teléfono. Como
él ya sabe usar el procesador de palabras, esta casi seguro de que se puede
insertar una columna, y le pedira a Charito que le ayude a hacerlo.

) ¢Coémo superar mireto?

Agregar filas o columnas

Insertar columnas o filas es muy Util cuando necesitas agregar informacion
entre las filas o columnas que ya tienen informacion. Oprime el boton izquier-
do del ratdn en la celda en la que quieras insertar una fila o columna. También
puedes oprimir el boton del ratén al inicio de la fila o columna. Puedes hacer-
lo de alguna de estas maneras segun la plataforma que uses.

a. Oprime el boton derecho del ratén y elige la opcidn Insertar, después
selecciona Filas o columnas seguin lo que necesites hacer, y al final haz
clic en Aceptar. Si necesitas insertar mas de una fila o columna, repite
la operacion.

b.Haz clic en la opcion Insertar de la barra de herramientas, elige la
opcioén Filas o columnas y haz clic. Si necesitas insertar mas de una,
repite la operacion.

Para agregar filas o columnas, debes tener en cuenta que las columnas se
agregan a laizquierda de la que hayas seleccionado, y las filas arriba de la que
hayas elegido.

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la version del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

IS



g Actividad

1. Abre el archivo datosclientes. En la hoja Datos varios, inserta una
columna con el nombre Direccion, entre las columnas Duerio y
Teléfono.

2. Abre el archivo tarjetasclientes ubicado en la Unidad1 del CD de
actividades, y copia los datos de la direccion de cada cliente de
Julio en la columna que acabas de insertar.

3. Guarda este archivo con el nombre datoscompletos en tu carpeta.
Cierra los archivos que tengas abiertos.

Es posible que en tu archivo no puedas leer bien los nombres, di-
recciones y demas informacion, pero no te preocupes: mas adelante
aprenderas a mover filas y columnas, y asi podras leer la informacién

con facilidad.

= _— —
__i ; =" s .1|.r--a[“] ﬁmm | Ganent i -
oy i'[u rs -!E Ilﬂ- A EEBEE Hcommy e 80 % m 5] ety Hgg':- ;
[Pafiagapain ) _ Fnrity :' Alinkncibn | F'.!i_ Mmiges - _‘:1': o Edhe
B < o
Dusiic Dirgcidn Teléfono
5r. Pongiane Pérer Armiaga Jaamin 12 bis. Colonia Ampliacion Mottezuma  23-77-00
Sea. Juanita Ortegs Gome: Avenids Rozales 56, Celonia Campestre 15-24-67
A Se. Errvrsto Bulvils Marting: Evaristo Friss 2. Colonia Hipodroms 127754
4 | Distribuidora de quesos, 5. & Sr. Filin Mateos Ortega Luis Paredes 12, Colonia Ampliscion Mottetuma  12-45-00
_ L0 Salchichoneria Bl Puerguito  Sra. Silvia Gonzdles Hermndnde: Substia Ponlente 1788, Colonia Centro §9-77-56
11 Pansderis y rosticera Sur Sra. Guillerming Extéver Valencia  Carretera Federal 786, Colenia Centro 45-83-22
12 El Taguaertio Sra, Ernasting Subres Rojs Dr. Farngndas 23, segundo piso 435658
13 | El Ma|igueo Sra, Esther Antonio Pérez Galeana 11, Colonia Centro 3412-88

Ty

14 Fonda Las Delicias 5ra. Mariquits Eliss Martingz Calle 4 esguina con calle 9, Colonia Transito 11-38-34




Unidad I. Conocer la hoja de calculo

m Manejar autoformatos predisefiados

Para hacer su directorio mas completo, Charito le sugiere a Julio que use
alguno de los formatos predisefiados que incluye el programa, los cuales,
ademas de hacer mas vistosa la informacion, son muy faciles de usar.

2 ¢ Coémo superar mi reto?

Los autoformatos predisefiados se utilizan para dar un formato en particular
al archivo con el que estas trabajando. El formato puede ser clasico, multico-
lor, de contabilidad, etcétera.

Para que los conozcas, selecciona las celdas a las que quieres darles un for-
mato. Haz clic en el menu Formato y escoge la opcion Autoformato, que
te mostrara una ventana en la que podras elegir el autoformato que quieras.
Una vez que lo hayas elegido, seleccionalo y haz clic en la opcion Aceptar.

Consulta la seccién Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la versién del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

Actividad

Abre el archivo datoscompletos de tu carpeta.

Coloca el cursor en alguna columna que tenga datos.

Selecciona del menu Formato la opcion Autoformato, busca el
formato que mas te agrade y aplicalo. Guarda los cambios que
hiciste y cierra tu archivo.

W=
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M Configurar una hoja de calculo

El directorio de Julio ya esta listo. Charito lo felicita porque ha quedado muy
bien. Ahora sélo falta que lo imprima para poder tenerlo a la mano cuando
necesite los datos de algun cliente. Efectua, al mismo tiempo que Julio, los
pasos necesarios para tener una impresion de la informacién.

‘ ? ? ¢ Coémo superar mi reto?

Esta funcién sirve para ajustar el tipo de pagina que quieres (horizontal o ver-
tical), asi como el ancho de los margenes y el tamano del papel que usaras.

1. Selecciona del menu Archivo la opcion Configurar pagina.

2. En la pestana Pagina podras elegir la Orientacion de la hoja (vertical u
horizontal). Para cambiar la orientacion haz clic en la que elijas. En esta
pestana, en Tamano del papel, también podras cambiar el tamano
del papel que quieres usar.

3.En la pestafia Margenes podras indicar el tamafio de éstos (inferior,
superior, derecho, izquierdo).

Para modificar alguna de estas caracteristicas,
coloca el cursor en el margen que vayas a
cambiar y escribe las nuevas medidas.
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Usar Vista preliminar
La funcion Vista preliminar te permitird ver como quedara tu documento an-
tes de imprimirloy, asi, ahorrar los recursos de la Plaza comunitaria o del lugar
en el que estés, al evitar imprimir dos 0 mas veces.
1.Haz clic en el boton & y en la pantalla aparecerd cémo se vera la
pagina impresa. Con esa funcién, el cursor del ratdn se convierte en
una lupa. Sihaces un clic sobre el texto, se agranda la imagen. Si haces
otro clic, regresara a su tamafo original.

2. Para regresar al documento en el que estas trabajando haz clic, en
Cerrar.

Otra forma de abrir esta funcion es hacer clic en Archivo y seleccionar la op-
cion Vista preliminar.

Imprimir
1. Si quieres imprimir todo el documento, oprime el boton Imprimir @
2.Si necesitas imprimir sélo parte de un documento, elige del menu
Archivo la opcion Imprimir y verds que se abre una ventana en la
que tienes las siguientes opciones:
® Todas: se utiliza para imprimir todo el documento.

© Paginas: se usa para imprimir sélo algunas paginas del documento.

3. En Numero de copias debes indicar el nimero de veces que de-
seas que tu documento se imprima.

4. Cuando hayas hecho tu seleccién haz clic en el botén Aceptar.

Ten en cuenta que solo se imprimiran las celdas que estan escritas y sin las li-
neas. Para saber como obtener una impresion con lineas en la hoja de calculo,
debes hacer el Reto 11.

7
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Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la versién del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

Recuerda que...

Si bien existen muchos tamanos de papel, los mas utilizados son: carta y A4.
Antes de imprimir pregunta a tu asesor cual es el tamafo que estan utilizando en
la Plaza comunitaria.

Actividad

1. Abre el archivo datoscompletos de tu carpeta electrénica e imprime
con orientacién horizontal la hoja Datos varios.

2. Al finalizar, cierra tu archivo.
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Practica lo que aprendiste }}1

Actividad 1

1. Abre el archivo registro de la carpeta Unidad1 del CD de actividades.Toma
en cuenta que el archivo puede tener extension .xls. Lee la informacion
que alli aparece.

2. ¢Cual es el tema del que trata la tabla?

3. Observa el cuadro, ¢ crees que esta completa la informacién?
Marca con una X tu respuesta.

Si No Si hace falta informacion, escribe cual:

a. Lee la tabla con atencion. En ella hay dos palabras que estan mal
escritas, identificalas y corrigelas con la herramienta de Ortografia.
¢, Cuales fueron los cambios?

b. Ala Hoja 1, dale el nombre de Motul.

4. Abre la Hoja 2. En ella encontraras la informaciéon que falta en la Hoja
Motul. En esta hoja agrega las filas que necesites para copiar la informa-
cion de los meses que faltan.

a. Selecciona la tabla y busca un formato predisefiado que resalte la
informacion.

b. Guarda los cambios que hiciste a este archivo, sin cambiarle de nom-
bre, y ciérralo.

7




Actividad 2

1.

¢, Sabes cual ha sido la temperatura maxima de la comunidad donde vives
en los ultimos cinco afios? Averigua este dato entre tus vecinos. Si sabes
como usar internet, puedes buscar estos datos en alguna pagina sobre
clima. Para ello pide al personal de Apoyo técnico que te ayude.

Haz una tabla de las temperaturas maximas de tu comunidad en los ulti-
mos seis meses Yy aplica lo que has aprendido hasta ahora acerca de la
hoja de calculo. Guarda este archivo con el nombre temperaturalocal en
tu carpeta electronica y ciérralo.

Pide a tu asesor que organice una sesion grupal para que compares con
tus companieros los datos obtenidos. Si no hay mas personas estudian-
do este modulo, imprime tu archivo y pégalo en
algun lugar visible de la Plaza comunita-

ria para que muchas personas puedan
verlo.

| = |
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Mis avances

Responde sin prisa. Hojea con calma los retos y actividades de la unidad.
Si tienes alguna duda sobre los contenidos, pide ayuda a tu asesor o apoyo
técnico.

¢ Superaste tus retos? Traza una X en tu respuesta.

1. Conocer los elementos de una hoja de calculo Si No

3. Pasar de una hoja a otra y cambiar su nombre Si No

5. Manejar autoformatos predisefiados Si No

¢ Qué aprendi?




¢, Qué me hace falta aprender?

¢ Qué me resulto facil?
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¢ Qué me resultoé dificil?

Pide a tu asesor que revise en tu carpeta electronica si realizaste adecuada-
mente los archivos de esta unidad y que marque con una X su respuesta en la
siguiente tabla, que le sera muy util para completar tu Hoja de avances.

datosclientes Si No
registro Si No

temperaturalocal s No
_4







Configurar celdas

Al término de la unidad se espera que:

« Ultilices funciones de edicién que te permitan combinar
dos o0 mas celdas.

» Aprendas a dar formato al contenido de cada celda.

« Organices datos para presentarlos o para utilizarlos en
otras aplicaciones del programa.

En esta unidad practicaras como dar formato a la informa-
cion que has escrito en las celdas para que tus tablas y lo
que hayas escrito tengan una mejor presentacion y sean
mas faciles de leer. Con ello podras realizar listados de fies-
tas, festivales, convocatorias a talleres, etcétera.

Te invitamos a realizar una exhibicion de los trabajos realiza-
dos en este modulo en tu comunidad o Plaza comunitaria y
a que elabores un listado de los participantes.
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Ordeno y calculo con la computadora

Dofia Fernanda tiene 42 afios y vive en un pueblo cerca de |a
montana,donde cada afno hay una gran cosecha de duraznos.

A finales de agosto se organiza una fiesta para celebrar el fin
de la cosecha, en la que participan todos los vecinos. Este afo
ella se ha encargado de hacer un registro de participantes y
de recolectar los donativos para adornar la calle principal, en
la que se hace la fiesta.

Cuando era pequena, dofa Fernanda solamente estudio has-
ta el tercero de primaria; pero ahora, ya con sus hijos en la
escuela, necesita ayudarles en las tareas, por eso esta termi-
nando sus estudios en el INEA.

Ella ya ha estudiado el mddulo Introduccion al uso de la
computadora, y quiere aprender mas a fin de tener control
sobre el dinero de |a fiesta.




Unidad 2. Configurar celdas

Ajustar ancho de celdas

Dona Fernanda ya empez6 a escribir, en un archivo de la hoja de célculo, los
nombres de los vecinos que participaran en la organizacion de la fiesta, pero
algunos nombres son un poco largos y se salen de la celda en la que esta
escribiendo. Sergio, el asesor de la Plaza, le dice que no se preocupe, ya que
en este programa se puede ajustar el ancho de las celdas de acuerdo con el
tipo de informacion que esta escribiendo.

2 ¢, Como superar mi reto?

A veces el texto que escribes es mas largo que el ancho que tienen las colum-
nas. Para solucionar esto, puedes ajustar el ancho de una celda de la siguiente
manera:

1. Coloca el cursor en la parte superior de las dos columnas (donde es-
tan las letras), en este caso entre la columna Ay la B.

2. Cuando veas que éste toma la forma de una cruz con flecha $ opri-
me el boton izquierdo del raton y, sin soltarlo, deslizalo hacia la dere-
cha hasta ampliar la columna tanto como lo necesites.

Vistas de libro

A2 ~@ f:'
A . B C
1 Tiendas ¢
2
]
3

Si necesitas ampliar el ancho de una fila, haz lo mismo, sélo que debes colo-
car el cursor entre el limite de las dos filas (donde estan los nimeros).

Otra manera de hacerlo es colocar el cursor entre las dos columnas o renglo-
nes y hacer doble clic. Asi, automaticamente se ajustaran las celdas a la que
tenga el texto mas largo.
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Ordeno y calculo con la computadora

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la versién del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

Actividad

1. Abre el archivo fiestadurazno ubicado en la Unidad 2 del CD de
actividades.

2. Ajusta manualmente el ancho de las celdas de modo que se vean
completos los nombres.

3. Inserta una nueva columna entre las de Nombre y Cuota y dale el
nombre Comision.

Las comisiones para la fiesta son: Comida, Ornamentacion e Invitados.

4. Escribe en la columna Comision lo que tu crees que podria hacer
cada persona, por ejemplo:

Ma. Guadalupe Rojas Pérez Ornamentacion Si

5. Ajusta manualmente el ancho de las columnas de modo que no
sobre tanto espacio en ellas.

6. Guarda los cambios de este archivo, sin cambiarle nombre, en tu
carpeta electronica.

7. Cierra el archivo.




Unidad 2. Configurar celdas

Ordenar informacioén de varias celdas

Para poder ubicar rapidamente el nombre de los vecinos, Fernanda ha pensado
en ordenarlos alfabéticamente. Sergio le comenta que es muy buena idea y que
No es necesario copiar y pegar uno por uno los nombres de los vecinos, pues
hay una funcidon que hace esto automaticamente. ;Sabias esto?

2 ¢, Como superar mi reto?

1. Selecciona primero todos los datos que quieras ordenar.

N
ALY

—

2. Escoge el menu Datos y luego la opcion Ordenar

—

3. Podras indicar, en la ventana que se abre, como ordenar la informacion:

Con la opcion Ordenar por puedes elegir la columna que quieras
ordenar (A o B) y la manera de hacerlo (Ascendente o Descenden-
te).

En la opcion Luego por podras elegir la columna que sequird el
orden.

En el Rango de datos podras indicar si las columnas tienen fila de
encabezamiento (titulo).

Al finalizar oprime el boton Aceptar y veras que tus datos ya estan
ordenados.
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Ordeno y calculo con la computadora

Consulta la secciéon Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la versién del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

Recuerda que...

Ascendente significa hacia arriba. Si hablamos de numeros ascendentes és-
tos comenzaran por el 1; y si son letras, por la A. Descendente significa hacia
abajo, por lo que si son letras empezaran por la Z.

Actividades

1. Abre el archivo que acabas de usar en el reto anterior (fiestadu-
razno).

2. Selecciona todas las columnas vy filas del cuadro y ordénalas alfa-
béticamente por nombre en forma ascendente. Cambia el nombre
de esta hoja por Nombres.

3. ¢Cuales son los encabezados de columna que aparecen para or-
denar las columnas?




Unidad 2. Configurar celdas

4. Copia los datos de esta hoja y pégalos en la Hoja 2. En esta hoja
selecciona las tres columnas y ordénalas segun hayan pagado o
no la cuota. Cambia el nombre de esta hoja por Cuotas.

5. Guarda este archivo con el nombre fiestadatos en tu carpeta elec-

tronica.

Fiesta Durazno

Lista de materiales:

pifiata

vasos desechables
servilletas de papel
platos desechables
cubiertos desechables
comida

dulces

globos

banderines

manteles desechables

cendente.

cada uno.

nombre, y ciérralo.

1. Abre el archivo materiales de la carpeta Unidad 2 del CD de activi-
dades. En este archivo hay una lista de materiales que necesitara
la comision de ornamentacion.

2. Ajusta el ancho de la columna Articulo y ordénala en forma des-

3. Enla columnas Cantidad y Precio escribe, segun creas, la canti-
dad de cada articulo que se necesitara y el precio por unidad de

4. Guarda los cambios que hiciste a este archivo sin cambiarle el

37
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Ordeno y calculo con la computadora

m Combinar y centrar celdas

Doia Fernanda piensa imprimir su lista para que todos recuerden la comision en
la que estan, y para ello le puso como titulo Fiesta del durazno. Al ver su docu-
mento en la pantalla no le gustdé como luce, porque para que se lea bien el titulo
tiene que ajustar el ancho de la columna, pero al hacerlo también se agranda la
columna de los nombres. Para mejorar la presentacion de su lista, le preguntara
a Sergio como hacerlo.

P ¢ Como superar mi reto?

La funcion Combinar y centrar celdas es Util para centrar el titulo de una celda.
Para ordenar el resto del contenido te sugerimos que uses la funcion Aplicar for-
mato a una celda, que veremos mas adelante.

1. Selecciona todas las celdas que quieras que abarque el titulo.

2.Oprime el botén en Combinar y centrar de |a barra superior EE

Y ilistol, el titulo ya esta centrado.




Unidad 2. Configurar celdas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la version del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

Actividad

Abre el archivo materiales de tu carpeta electronica. Selecciona el
numero de celdas que abarcara el titulo y aplica la funcion Com-
binar y centrar.

Selecciona la tabla y aplica el autoformato que mas te agrade.
Copia y pega los datos de la Hoja 1 en la Hoja 2. En la Hoja 2,
selecciona toda la columna Articulo y aplica la funcién Combinar

y centrar. Observa y responde:

a) ¢ Qué sucedio al seguir las instrucciones 1y 27
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b) ¢ Por qué crees que paso esto?

4. Guarda el archivo con los cambios hechos, con el nombre mate-
riales2, en tu carpeta electronica y ciérrala.

Aplicar formato a una celda

Sergio le comenta a dofia Fernanda que podria mejorar aun mas su lista para
la fiesta, si le diera formato a la informacién de las celdas. Ella no entiende
mucho qué quiere decir eso, pero como tiene muchas ganas de seguir apre-
ndiendo le pide que le ensefie.

)  (Cbémo superar mireto?

Aplicar formato a una celda no significa modificar los datos que en ella apa-
recen, sino darles forma, es decir, cambiar la fuente, la alineacion, el estilo, el
tamano, los bordes, los fondos, para que la informacion sea mas facil de leer
y de comprender.

1. Selecciona las celdas a las que quieras aplicar formato. Para ello elige
la opcion Formato del menu superior, y escoge la opciéon Celdas.

EjFormato v



Unidad 2. Configurar celdas

2. Se abrira una ventana con las siguientes opciones:

Numero. Esta opcion se utiliza para dar formato a los nimeros; puedes
elegir: Moneda, Contabilidad, Fecha, Porcentaje, etcétera. Elige el que
necesites y haz clic en Aceptar.

'Formato de celdas

|| Alineacién | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger |

Categoria:

General Muestra

NOmero

Moneda

Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de

Alineacion. Al gual que con un procesador de palabras, en las celdas de
una hoja de célculo es posible seleccionar una alineacion para el texto y
para los nimeros. Esta puede ser lzquierda, Derecha, Centrar o Justificar.
Elige la que quieras y oprime Aceptar.

Fuente. En esta pestana podras seleccionar el tipo de letra, tamano,
color, etcétera.

Trama. Con esta opcion podras elegir el color o tipo de trama que

prefieras como fondo de la celda.

Consulta la secciéon Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la version del
programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.
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Ordeno y calculo con la computadora

’ A
B TERd para seleccionar una sola celda, debes
oprimir el boton izquierdo del raton sobre ella. Si lo que quieres es
seleccionar un grupo de celdas, oprime el botdn izquierdo del ratén
sobre la primera y, sin soltarlo, muévelo hasta sombrear todas las
que quieras.

Suelta el boton del raton. jYa puedes aplicar los cambios de formato
que quieras!

\ Y,
Actividad

1. Abre el archivo fiestadurazno de tu carpeta electrénica. En la Hoja
1 selecciona el cuadro y cambia el tipo de letra al que tu quieras.
De tamario, elige 11 puntos. Si es necesario, ajusta el ancho de
las columnas y la altura de las filas.

2. Selecciona las columnas Nombre y Comision, en el menu For-
mato elige la opcidén Celdas y escoge Centrar en Alineacién del
texto Horizontal y Vertical.

3. Del menu Formato-Celdas selecciona la pestafia Trama y elige
un color para cada una de las tres columnas.

4. Guarda el archivo con el nombre fiestadurazno2 en tu carpeta
electronica, y cierra los archivos que tengas abiertos.




Unidad 2. Configurar celdas

Marcar lineas

Dofa Fernanda esta muy contenta con todo lo que ha aprendido hasta ahora.
Para finalizar, Sergio le ha dicho que, ya que le ha dado un color a cada co-
lumna, le ensefiara a marcar lineas y bordes a su tabla. ;Quieres aprender
junto con dofa Fernanda cémo hacer esto?

2 ¢, Coémo superar mi reto?

Puedes marcar las lineas de la tabla haciéndolas mas anchas o dobles, para
separar o resaltar informacion.

1. Selecciona las celdas en las que quieras marcar uno 0 mas bordes.

2.Haz clic en la flecha que esta junto al
botdn Bordes [ - .

En el menu superior, se abrird una
ventana en la que podras elegir el
tipo de borde que quieras. En la opcién
Dibujar bordes podras escoger el es-
tilo que prefieras y cambiar el color.
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programa para hojas de calculo en el que estés estudiando.

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de
actividades y localiza las que corresponden a la version del
' Actividades

_

Abre el archivo fiesta durazno 2, selecciona todo el cuadro de la
Hoja 1 y colocale el siguiente tipo de borde -—-—.—.—.- en el co-
lor que tu elijas.

2. Guarda los cambios hechos al archivo y ciérralo.

1. ¢Enla comunidad donde vives hay alguna fiesta popular en la que
participen los vecinos? Marca tu respuesta con una X y contesta
lo que se indica.

Si No

¢ Qué se celebra en esa fiesta?




Unidad 2. Configurar celdas

¢, Cuando se realiza?

¢, Se organiza una kermés, feria, muestras, etcétera?

¢ Has participado alguna vez? ;Qué has hecho?

a) Con las respuestas anteriores elabora un texto en el procesador
de palabras, que inicie de la siguiente manera:

En mi comunidad se celebra la fiesta de...

b) Guarda este archivo con el nombre mifiesta en tu carpeta electrénica.
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c) Imprimelo y pidele a tu asesor que organice una sesion grupal
para que puedas compartir esta informacién con otros comparie-
ros. También la pueden colocar en un lugar visible de la Plaza
comunitaria.

Te sugerimos realizar las siguientes actividades sin ayuda del Libro del adul-
to. Si tienes alguna duda, consulta a tu asesor o al apoyo técnico.

Actividad 1

1. Abre el archivo registro ubicado en la Unidad 1 del CD de actividades.

2. Ordena los datos de temperatura en forma ascendente.

3. Combinay centra el titulo de la tabla.

4. Hazle un borde distinto.

5. Ajusta las columnas y el titulo de tal modo que se vea presentable.

6. Guarda el archivo con estos cambios con el nombre registro2 en tu carpe-

ta electronica y ciérralo.

Actividad 2

Ana y Luis acaban de casarse y, para organizar sus finanzas, han hecho una
lista aproximada de los gastos mensuales de su casa.

Concepto Cantidad
Luz 120
Agua 80
Varios 350
Supermercado 550
Transporte 300
Gas 200
170



Unidad 2. Configurar celdas

1. Abre una nueva hoja de calculo y copia los datos de la tabla anterior en la
Hoja 1.

Ajusta manualmente el ancho de las celdas.

Utiliza la funcién Centrar y combinar para las columnas de Concepto y
Cantidad.

Ordena las cantidades de manera descendente.

Escribe como titulo de la tabla Gastos del mes.

Utiliza la funcion Combinar celdas para centrar el titulo de la tabla, inser-
ta el signo $ a las cantidades, modifica el tipo de letra o fuente, el color y
el tamano del texto como tu prefieras.

7. Modifica el borde de la tabla.

8. Cambia el nombre de la Hoja 1 por Gastos de la casa.

W N

o0k

Actividad 3

¢ Los gastos mensuales de tu hogar son parecidos a los de Ana y Luis? Marca
conuna Xturespuesta: Si . No

En la Hoja 2 de este libro elabora una tabla con los gastos mensuales apro-
ximados de tu hogar. Aplica en esta tabla, como tu quieras, todo lo que has
aprendido hasta el momento.

1. Cambia el nombre de la Hoja 2 por Los gastos de mi hogar.

2. Guarda y cierra este archivo en tu carpeta con el nombre Gastos.

Actividad 4

Abre el archivo datosclientes de tu carpeta electronica y dale un formato
agradable en el que la informacién de la hoja Datos varios pueda leerse con
facilidad. Guarda el archivo con el nombre datosclienteconformato en tu car-
peta electronica. Para finalizar cierra el archivo.
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Mis avances

Tomate tu tiempo para responder. Hojea con calma los retos y actividades
de la unidad. Si tienes alguna duda, pregunta a tu asesor o al apoyo técnico.

¢ Superaste tus retos? Marca con una X tu respuesta.

7. Ajustar ancho de celdas Si No

9. Combinar y centrar celdas Si No

11. Marcar lineas Si No

¢ Qué aprendi?

¢ Qué me hace falta aprender?
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¢, Qué me resultoé facil?

¢ Qué me resulto dificil?




