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PROYECTO 4
(Ciantiflico-Humanistico)

BACHILLERATO

3er ANO BGU (Jornada Matutina - Vespertina)

Ciclo (oata-Yaldpagos

Objetivo de aprendizaje
Cientifico:

Los estudiantes comprenderan que el consumo de alimentos saludables
combinados con habitos sostenibles favorece la toma de decisiones acertadas
para mantener la salud integral, comunicando recomendaciones de forma
asertiva en el contexto en que se encuentre.

Objetivo de aprendizaje
Humanistico:

Los estudiantes se adaptaran a las nuevas tecnologias TIC's 2.0 para resolver
problemas de uso cotidiano.

Objetivos especificos:

Semana 1: Aprender a utilizar la hoja de cdlculo para encontrar el valor mas
altoy mds bajo de una serie, ademas de hacer que nos presente cuantas veces
se repite un dato.

Semana 2: Buscar informacion dentro de una tabla en forma horizontal o
vertical.

Semana 3: Sensibilizar a la poblacion estudiantil frente a la alimentacion
adecuada para mantener una salud integral, aplicando formulas graficas, que
permitan identificar de manera dindmica la importancia de mantener una
convivencia armdnica.

Semana 4: Aplicar el conocimiento de las barras de herramientas en Excel que
ofrece Microsoft office para el aprendizaje.

Semana 1: Utiliza la hoja de cdlculo para encontrar el valor mas alto y mds bajo
de una serie, también sabe encontrar cuantas veces se repite un dato.
Semana 2: Encuentra informacién en forma horizontal o vertical dentro de una
tabla de datos.

Indicad d e

" |Ica ?fe? € | semana 3: Presentar datos y hacer graficos de barras en Excel.

eévaluacion: Clasificar la pirdmide alimenticia con utilizando etiquetas de porcentaje, en la
grafica de pastel.
Semana 4: Grafique las barras de herramientas de Excel utilizando su
creatividad.

Proyecto: La salud integral y los derechos permiten una convivencia arménica.

INDICACIONES:

e Se recomienda al padre de familia establecer un espacio de estudio para que su representado pueda

trabajar comodo.

e Una vez que su representado haya terminado las tareas reviselas detenidamente antes de archivarla
en su portafolio o de entregdrselas al docente.

e Se recomienda al padre de familia acompafiar permanentemente en el proceso formativo de su hijo
realizando las actividades diariamente para afianzar su aprendizaje.

e Para el portafolio estudiantil puedes grabar ambas actividades en un solo libro pero en diferentes

hojas.
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SEMANA 1

I d
:Sabias qué?
Los alimentos que ingerimos dia a dia proporcionan a nuestro organismo

cierta cantidad de energia, la misma que sino la descargamos haciendo
ejercicio nos produce obesidad en varios niveles.

Hagamos una tabla en

una hoja de calculo con 10 de nuestros alimentos A B c D
favoritos, acompariado del nimero de kilocalorias 1 No.kealen100g| _ AUMENTOS
. , . 2|1 202 Albondigas
(kcal) tiene cada uno de ellos, guiate con la imagen 315 P
de la derecha. 43 362 Arroz integral
5 4 132 Espaguetis a la bolofiesa
, 6 5 163 Burrito
Ahora veamos como en la hoja de calculo lograremos 7.6 114 |Huevo tibio
s , 8
que nos presente de forma automatica cudl es la o | 30| AINe con tomate
cantidad de kcal mas alta y mas baja que consumes. 10 9 | 255  [chuletade cerdo
11| 10 362 Empanadas de carne
12
PROCEDIMIENTO 13
14 kcal Total ali ) !
) ., A 15 ‘ Mas Alto I
e Ubicar el cursor en la posicion €15, moviendo las 16 | masbajo

flechas de navegacion;

e Escribimos la funcion que permite encontrar el
valor mas alto de un grupo de datos numéricos:

= MAX (B2:B11)

B2:B11 Es el rango de datos donde la funcion =MAX( ) buscara el nimero mas alto de la serie, y
siempre debe ir dentro del paréntesis.

e Ahora vamos a dejar el cursor en C16, la funcién que permite encontrar en valor mas bajo de una
serie de datos es =MIN( ) y su aplicacion es similar a la anterior, es decir, escribiremos:

= MIN (B2:B11)

e Hagamos que la hoja de calculo ahora nos muestre cuantos alimentos de la lista tienen ese nivel alto
de kcal, dejemos el cursos en D15 y usemos la funcién = CONTAR.SI( ), la misma que se aplica de
la siguiente manera:

= CONTAR.SI (rango ; condicion)

Rango. Es el conjunto de celdas en donde se encuentran los valores a contar. En nuestra tabla el
rango es B2:B11

Condicion. Es el parametro o caracteristica que van a tener los elementos del rango para que sean
tomados en cuenta para contar, nuestra tabla la condicién que pertenezcan al grupo del mas alto
valor en kcal y podemos calcular en este momento de dos maneras:

METODO 1 METODO 2

= CONTAR.SI (B2:B11; C15) = CONTAR.SI (B2:B11; MAX(B2:B11))
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Cuando la condicién es una comparacién, por ejemplo, mayor que un
valor >10 o igual a cualquier valor = 5, estas condiciones deben ir
siempre entre comillas, asi: “>10” o “= 5”

Observamos que en los dos métodos el rango es el mismo, porque es el lugar en donde se van a
buscar los datos a contar, pero en el método 1 la condicion es el contenido de la celda C15, si
somos observadores en C15 anteriormente calculamos al valor mas alto de kcal, pero en el método
2 usamos como condicion la funcion para encontrar el valor mas alto del rango, que necesariamente
siempre sera el mismo de donde vamos a buscar. Usa cualquiera de los dos métodos en D15

¢ Nos queda por calculas cuantos alimentos tienen el valor de kcal mas bajo, recuerda que las funciones

= MAX () y =MIN () se usan de manera similar, por lo tanto, el procedimiento es igual al anterior,
pero en lugar de escribir = MAX, escribiremos = MIN. Observa:

METODO 1 METODO 2

= CONTAR.SI (B2:B11; C16) = CONTAR.SI (B2:B11; MIN(B2:B11))

Aqui escribimos C16 en lugar de C15, porque

es en C16 donde se encuentra calculado el

valor minimo de kcal.

Ubica el cursor en D16 y usa cualquiera de los dos métodos explicados.

De esta manera podemos saber cuantos de los alimentos que ingerimos dia a dia tienen un nivel alto de
kcal y controlar mejor nuestra alimentacion.

ACTIVIDADES

cAdividad TUno — C

1 No. APELLIDOS Y NOMBRES SEXO0 EDAD
1 Andrade Jaime Masculino 25

Elabora una tabla de datos de 10 personas con los siguientes datos:

2 Endara Consuelo Femenino 50

. z 3 Escobar Pablo Masculino 18

No, Apellidos y Nombres, Sexo, Edad. fll croms e z

7 6 Martinez Carmen Femenino 14

8 7 Malina Moises Masculino 16

Al final debes encontrar los siguientes totales: Hombres, mujeres, o SN i "

mayores de edad, menores de edad. Toma como referencia la fj TS Masoline “

. . 13 TOTALES

siguiente tabla. " Hombres 7

15 Mujeres 3
16 Mayores de edad &
17 Menores de edad 4

Actiidad Dos

Crea un rol de pagos con 20 personas (gusto y disefio a criterio personal). Los empleados deben ganar
salarios entre $601,25 y $3.800.15. AL final debe existir un informe que presente cudntos empleados
cobran justo el salario basico, cudntos cobran menos del salario bdsico y cudntos cobrar mds que el salario
basico, ayudate con el siguiente link https://www.trabajo.gob.ec/el-salario-basico-unificado-sbu-para-el-
2021-sera-de-usd-400/



https://www.trabajo.gob.ec/el-salario-basico-unificado-sbu-para-el-2021-sera-de-usd-400/
https://www.trabajo.gob.ec/el-salario-basico-unificado-sbu-para-el-2021-sera-de-usd-400/
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SEMANA 2

:Sabias qué?

Los derechos humanos son normas que reconocen y protegen la
dignidad de todos los seres humanos. Estos derechos rigen la manera
en que los individuos viven en sociedad y se relacionan entre si, al

igual que sus relaciones con el Estado y las obligaciones del Estado
hacia ellos.

En la historia de la humanidad varios personajes entre hombres y mujeres han trascendido en la lucha por
la defensa de nuestros derechos humanos, tal es asi que para este ejercicio vamos a escribir 5 de esos
nombres y una de sus tantas frases emblematicas:

A B C D E
Nuestro trabajo consiste en escribir el
nombre de uno de los representantes 1
de los derechos humanos de nuestra

No. NOMBRES F. NACIM. F. FALLECE FRASE EMBLEMATICA

Una vez que comienza el cambio social, no se puede revertir. No
puedes ‘deseducar’ a la persona que ha aprendido a leer. No puedes

tabla de datOS, en el a’rea de C0|0r 1 |César Chdvez 1927 1993 humillar a la psrs.ona qule siente urgullx.:'. No puedes oprimir a la
L. gente que ya no tiene miedo. Hemos visto el futuro, y el futuro es
verde;  automdticamente  deben > nuestro
| d . b ' He abrigado el ideal de una sociedad libre y democritica en que
aparecer 0s datos que estan a aJO. F todas |as personas vivan unidas en armonia y con las mismas
Naci miento F Fa ”ece y su Frase 2 |Nelson Mandela 1918 2013 oportunidades. Es un ideal por el que espero vivir y que espero
L. ’ ) . alcanzar. Pero si es necesario, es un ideal por el que estoy preparado
emblemadtica. Para lograr este objetivo 3 para morir
. f . d d La medicién maxima de un hombre no es en qué postura estd en
tenemos varias funciones entro e 3 |Martin Luther King Jr. 1929 1968 momentos de comodidad y conveniencia, sino en qué postura estd
una hOja de ca’lculo y Ias ma's usadas 4 en tiempo.s de desaﬁaycommversia. : . .
No estoy interesado en recoger las migajas de compasién que arroja
son: =BUSCARH Yy BUSCARV. La 4 |Desmond Tutu 1931 Sigue vivo  |de la mesa alguien que se considera mi amo. Quiero el mend
5 completo de derechos

deCISién CorrECta de Cual toma r La libertad exige mucho de todo ser humano. Con la libertad llega la
A responsabilidad. Para la persona renuente a crecer, la persona que no

depende de Ia forma en que esten 5 |Hteanor Roosevelt 1884 1962 desea hacer valer su propia importancia, es una perspectiva
distribuidos los datos donde vamos a atemorizante
buscar la BUSCARH se utiliza cuando
los datos que vamos a buscar estan

. . . 10 F.Nacimiento:
distribuidos en las columnas (en forma 1, FEEaTi,
vertical) y BUSCARYV se utiliza cuando E Frase emblemtica:
los datos que vamos a buscar estan 12
distribuidos en filas (en forma vertical).

Lo entenderemos con el ejemplo:

@~ o

w

Escribe un nombre:

El dato que vamos a escribir en la zona verde es el nombre de uno de los representantes de los derechos humanos y
podemos observar que los nombres estdn uno a continuacién de otro, cada nombre ocupa una fila, entonces la
funcién que vamos a utilizar es =BSUCARV, observemos como se usa la funcién:

= BUSCARYV (Valor_a_buscar ; matriz ; indicador_de_columna ; rango)

Valor_a_buscar. Es lo que escribiremos en la zona verde, recuerden siempre se escribe la columna y la fila del dato,
no el dato per se. C9

Matriz. Es el area total de nuestra tabla. Para nuestro ejercicio es: B2:E6

Indicador_de_columna. Aqui una vez encontrado el dato que estamos buscando le decimos a la hoja de calculo el
numero de la columna en donde estd la informacion que deseamos obtener, tome en cuenta que el valor_a_buscar
es la columna 1 siempre cuando se usa esta funcidn. Esto quiere decir que si deseo obtener la fecha de nacimiento
el valor aqui serd 2, si deseamos la frase emblematica el valor es 4.
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Rango. Es un valor logico para encontrar la coincidencia mas cercana en la primera columna (ordenada de forma
ascendente) = VERDADERO (1) u omitido; si deseamos encontrar la coincidencia exacta debemos seleccionar FALSO
(0). Como sugerencia escribir siempre 0.

Reemplacemos los datos dentro de la funcion:

= BUSCARV (C9; B2:E6; 2; 0) Escribir en C10
= BUSCARV (C9; B2:E6; 3; 0) Escribir en C11

= BUSCARV (C9 ; B2:E6; 4; 0) Escribir en C12

=

Cuando se utilizan la funcién = BUSCARV el valor_a_buscar siempre
debe estar escrito en la primera columna.

A B C D E

Observa el resultado: .

9 Escribe un nombre: Desmond Tutu

. 10 F.Nacimiento: 1931

Cambia el nombre en la zona verde por | e e v
otro de la lista y observa. 12| |Frase emblemtica: _ _ _

13 No estoy interesado en recoger las migajas de compasion que arroja de la mesa alguien que se

14 considera mi amo. Quiero el ment completo de derechos

15
Veamos otro ejercicio:

A B C Lo que deseamos es escribir en la zona verde uno de los afios y que

! GASTOS aparezcan los datos que nos solicita en la imagen.
2 RUBRO 2018 2019
3 Alimentacién| $7.800,00/ $7.000,00
4 Vestimenta $4.500,00/ $5.840,00, ¢Usamos =BUSCARV o =BUSCARH?
5 Viajes $3.600,00 $4.000,00
6 Educacion $5.000,00| $3.200,00 , "
7 Bueno, la respuesta es sencilla en la zona verde va un afo y, en nuestra
8 matriz de datos los afios estan uno en cada columna, es decir en forma
¢  Escribe afio: horizontal, por lo tanto, debemos usar la funcién = BUSCARH

10 | Alimentos:

11 | Vestimenta:
12 Vigjes: El funcionamiento es similar a la funcion =BUSCARYV con la diferencia

13| Educacion: de que los datos que vamos a buscar se encuentran hacia debajo de
cada fecha y debemos contar en que fila estd, considerando que la posicién 1 es el afio.

Queda asi:

= BUSCARH(B9;B2:C6;2;0) 2 porque los Alimentos estan en la 2da fila, escribe esto en B10
= BUSCARH(B9;B2:C6;3;0) 3 porque los Vestimenta estan en la 3ra fila, escribe esto en B11
= BUSCARH(B9;B2:C6;4;0) 4 porque los Viajes estan en la 4ta fila, escribe esto en B12

= BUSCARH(B9;B2:C6;5;0) 5 porque los Educacion estan en la 5ta fila, escribe esto en B13

Observa el resultado en tu hoja de calculo.
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ACTIVIDADES
A B

MI ALIMENTACION DIARIA ' !i i l !W
Desayuno kcal m

;
2
3
4
5
- Crea una tabla de tu alimentacidn diaria (Desayuno, almuerzo y cena),
: _ — en donde después de que tu escribas el nombre del alimento que
muerzo ca
10 consumes automaticamente la hoja de cdlculo muestre su cantidad de
11 . . .
3 kcal. Al final de la tabla se debe presentar el consumo diario total de
13
14 Cena kcal kcal
15
16 . . . . .
17 Mira la imagen de ejemplo a la izquierda.
18
19 TOTAL DIARIO
TABLA DE CALORIAS CON ACTIVIDAD MODERADA Observa la imagen, es una tabla de las kcal
SEXO 1 2 3 4 diarias que debe consumir una persona de
14 | 18 | 19 | 30 | 34 | 50 | 50 | 100 acuerdo a su edad y género. Los nimeros
HOMBRE 2.400 2.700 2.300 2.300 ( ) 1.2 3 4 | d ivel
MUJER 2.000 2.100 1.800 1.800 grupos [ y son 10s grupos de nive

superior que te ayudaran a resolver el
ejercicio.

La hoja de calculo pedird que escriba a qué grupo pertenece de acuerdo a su rango de edad y debajo de
este ingreso se debe visualizar la cantidad de kcal que deben consumir los hombres y mujeres de este
grupo.

SEMANA 3

:Sabias qué?
La gente cada vez se estd dando mds cuenta de la importancia

que tiene tener una buena alimentacion, unos buenos hdbitos
saludables, como hacer deporte y dormir las horas suficientes.

La piramide alimenticia estd conformada por cinco o seis grupos de alimentos, los cuales son divididos y
distribuidos en ella de acuerdo con las cantidades recomendadas a consumir durante el dia para mantener
una salud adecuada. Aqui te explicamos en qué es y en qué consiste cada nivel.

1. Carbohidratos: son la base de la pirdmide alimenticia y aportan la energia necesaria para la
actividad del dia. De este grupo se recomienda consumir de seisa 11 porciones diarias,
dependiendo de la actividad que se realice.
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2. Frutasy verduras: este grupo aporta vitaminas, minerales y fibra. Se recomienda consumir de tres a
cinco verduras y de dos a tres frutas.

3. Lacteos: en este nivel se encuentran los lacteos y sus derivados, los cuales aportan calcio que es
muy importante para los huesos, ademas de vitaminas y minerales. De este grupo se aconseja
consumir de dos a tres porciones diarias.

4. Proteinas y legumbres: carne, pescado, pollo, huevo y legumbres ayudan a fortalecer el sistema
inmune del organismo. De este nivel lo recomendable es consumir dos porciones al dia.

5. Azlcares, grasa y aceite: la porcion que se recomienda para este grupo de alimentos es una diaria,
pues no aporta tantos beneficios, sino al contrario.

Graficos con Excel

Hoy te vamos a explicar como hacer una grafica basica con W—
Excel, la aplicacion ofimatica para hojas de calculo de Microsoft. de.gﬁ..m —a

Con esta herramienta puedes crear tablas en las que * ?’"“’"“"‘
representar varios tipos de datos, y luego puedes utilizar estas .
tablas para crear un gréfico a partir de ellas. as] fuonal |,

Si estas empezando con esta herramienta y quieres aprender
lo basico para hacer estas tablas, a continuacion te vamos a
guiar para que puedas hacer la primera. No va a ser
especialmente compleja, pero si una buena base desde la que
partir a la hora de ir mejorando poco a poco.

PROCEDIMIENTO

—

Primero debes crear una tabla en Excel con los datos que desees.

2. Luego, seleccionas el rango de datos que quieres graficar, “sombreandolos” con el ratdn. Para
este ejemplo utilizaremos una tabla de datos que tiene sdlo dos columnas: Una con edades y
otra con frecuencia.

e Pueden ser mas columnas; pero si son demasiadas el grafico perdera en claridad.
e Esimportante que tengas en cuenta que es mejor que tengas definidos tus propios nombres
en cada columna y que los datos numéricos sean ingresados como nlmeros y no como texto.

3. En la barra de herramientas, Insertar eliges la opcion “Insertar Grafico”, por lo que desplegara
un menu con diversos tipos, eliges uno.

4. Después, se desplegaran en la barra de tareas opciones para cambiar el color y fondo de tu
grafico. Asi como habra una opcidn llamada 2Diseno rapido”, elige el de tu preferencia.

5. Revisa si tus datos son correctos, en caso de ser asi cambia los nombres de los inidcadores dando
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doble click en cada titulo y afiade datos en caso de ser necesario.

6. Si el disefio de tu grafico no te convence, puedes madificarlo con la opcidn en la barra de tareas
llamada “Cambiar tipo de Grafico”, en ella encontraras alternativas de dimension y perspectiva.

7. Del lado derecho se desplegara una columna para editar el fondo de tu grafico, elige el color que
desees.

8. Por Ultimo, en la barra de tareas en la opcién “Disefio” elige “Mover grafico” en la opcion, a una
hoja nueva y tendras dos pestaiias: una con datos y otra con tu grafico.

| 800 1200
| 1000 I
m7

1 1200,
013 2014 018 2016 s

-3 =3

Asistencia de conferencia
/sistencia de conferencia il h

e

TIPOS DE GRAFICOS MAS UTILIZADOS

Graficos de columna. Este tipo de gréfico hace un énfasis especial en las variaciones de los datos a través
del tiempo. Las categorias de datos apareceran en el eje horizontal y los valores en el eje vertical.
Frecuentemente se compara este tipo de grafico con los graficos de barra, donde la diferencia principal es
que en los graficos de barra las categorias aparecen en el eje vertical.

I (nf) A | 08 93 30
) |InB ) (AR B ] Jad ) A4
A4 bl s8] AN b

Graficos de linea. Un grafico de linea muestra las relaciones de los cambios en los datos en un periodo
de tiempo. Este grafico es comparado con los graficos de area, pero los graficos de linea hacen un énfasis
especial en las tendencias de los datos mas que en las cantidades de cambio como lo hacen los graficos de

area.

Columna
—
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| kM

Graficos circulares. También conocidos como graficos de pie (en inglés) o graficos de pastel. Estos
graficos pueden contener una sola serie de datos ya que muestran los porcentajes de cada una de las partes
respecto al total.

Circular

Graficos de Barra. Un grafico de barra hace un énfasis en la comparacion entre elementos en un periodo
de tiempo especifico. Este tipo de grafico incluye cilindros, conos y piramides.

| Q‘ |g’&\”?‘\;I |@B ‘

Ei-; |3 I% | 'g '35
|‘1LL—E=“ |§ |:h |Hp I;Lt I?ﬂktg ?}»
=

Graficos de Area. Los gréficos de drea muestran la importancia de los valores a través del tiempo. Un
grafico de area es similar a un grafico de linea, pero ya que el area entre las lineas esta relleno, el grafico

de area le da una mayor importancia a la magnitud de los valores que lo que puede hacer un grafico de
linea.

-

Area

fx“@|]‘ |M‘ Im‘ 'j‘

Graficos XY (Dispersion). Los graficos de dispersion son Utiles para mostrar la relacion entre diferentes
puntos de datos. Este tipo de grafico utiliza valores numéricos para ambos ejes en lugar de utilizar categorias
en alguno de los ejes como en los graficos anteriores.



https://exceltotal.com/partes-de-un-grafico-de-excel/
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ACTIVIDADES

cAdividad Uno

1. Enlista los grupos de alimentos de la piramide alimenticia.
2. Utiliza la grafica de pastel.
3. Grafica y clasifica la piramide alimenticia utilizando etiquetas de porcentaje, en la grafica de pastel.

Actiidad Dos

1. Enlista las provincias del Ecuador en una tabla de Excel con el total de sus habitantes, utiliza titulo.
2. Mediante la representacion gréfica de barras, representa las provincias, utilizando porcentajes.
3. Utiliza diferentes colores para las barras.

SEMANA 4

- / Hay muchas razones por las cuales esto ha \
sucedido, pero dicho en palabras simples, el
exceso de peso se da cuando se consumen mas
calorias de las que se usan. La actividad fisica y la
eleccion de alimentos son dos de los factores
criticos relativos al aumento y disminucion de

E \ peso. J

HOJA ELECTRONICA DE CALCULO EXCE

éQue son las barras de herramientas?
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Las barras de herramientas son una coleccidén de botones ilustrados que realizan una funcién especifica.
Los botones proporcionan un camino rapido para ejecutar un comando; es decir, en lugar de abrir un menu
y seleccionar un comando, desde la barra de herramientas con solo oprimir un botdn se realiza la misma
accion.

éCuales son las barras de herramientas predeterminadas de Excel?

Al abrir Excel automaticamente aparecen la barra de herramientas Estandary la barra de
herramientas Formato.

La barra de herramientas Estandar: Contiene comandos como: Abrir, Guardar, Imprimir, Copiar,
Cortar, Pegar, Deshacer, Ordenar, Insertar grafico, etc.

. Microzoft Excel - Libro2

”ﬁ Archivo Edicion Yer Inserbar Formato Herramientas Daktos

2

eI EY iy

“.ﬁ.rial -1~ W K& 8 |§

Barra de herraminetas Esténdar|

La barra de herramientas Formato: Contiene comandos para aplicar una determinada clase de formato
a la celda seleccionada, tales como: Fuente, Estilo, Tamano, Alineacion, Bordes, Color de relleno, etc.

2 Microzoft Excel - LibroZ2

”ﬂ archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Datos

%

a4

DEE ER_RY §BRAL oo

N xs|=

¢ Arial - 10 -

— Barra de herramientas Formato

Z£Como mostrar u ocultar una barra de herramientas?
Para mostrar u ocultar una barra de herramientas, siga estos pasos:

1. Dar un clic con el botén derecho del ratdn sobre alguna barra de herramientas que se encuentre

visible en la hoja de calculo.

2. A continuacion aparecera un menu contextual con la lista de barras de herramientas que puede
mostrar u ocultar.

3. Observar que algunos nombres tienen una marca del lado izquierdo, esto significa que esa barra
de herramientas esta actualmente visible en la hoja de calculo.
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Dar clic para |
ocultar la barra de .
herramientas y
desaparecer la
marca

:. v' Formato
Cuadro de controles
Datos externos
Dibwjo

Farmularios

Grafico .
Dar un clic para

mostrar la barra de
Rewision  « herramientas y
Tabla dinamica aparecer la marca.

Imagen

Yisual Basic
Weh
YWiordark

Personalizar. ..

4. Seleccionar en el menu contextual la barra de herramientas que desea mostrar u ocultar y dar clic
sobre ella con el botdn derecho del raton.
5. Con esta accion se mostrara u ocultard de forma inmediata la barra de herramientas seleccionada.
6. Para ocultar con rapidez una barra de herramientas flotante, dar clic en el boton Cerrarde la
barra de herramientas.

Barra de herramientas flotante

Dar clic aqui, para
ocultar con rapidez la
harra de herramientas

¢Como agregar un boton a una barra de herramientas?
Para agregar un botdn a una barra de herramientas:

Mostrar la barra de herramientas a la que desea agregar el boton.

Abrir el menu Herramientasy seleccionar el comando Personalizar.

En el cuadro de didlogo dar un clic en la pestafia Cormandos.

Seleccionar una de las opciones del cuadro Categorias, para mostrar los comandos que incluye
dicha categoria.

5. Desde el cuadro Comandos, arrastrar el comando deseado a la barra de herramientas que esta
visible en la hoja de calculo.

PO
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1 Dar un clic en la
pestafia Comandos.

Personalizar

Barras de herramientas  Comandos 1 opriones ]

Categorias; Comandos;
Archivo Dibuia :.5
Edicicn g !
Wer [z seleccionar ohietos

Insertar

3

Arrastrar el

I{_ﬁ Desagrupar
ﬁ Reagrupar
T} Traer al frente

Farmako
Herramienktas

2

Seleccionar
una categoria

b

Dibujo = [z & [ |autoformas - > o [ O & B @

4 \E‘ Colocar el comando arrastrado

&COomo eliminar un boton de una barra de herramientas?
Para eliminar un boton de una barra de herramientas:

1. Mostrar la barra de herramientas que desea cambiar.

Soltar el botan, para
eliminarlo

2

G ) mutofermas » N w [ O [E @)

et

Dibujo » [z

Arrastrar el hotdn fuera
1 |de la barra de
herramientas

comando a la
harra de
herramientas

2. Presionar la tecla ALT mientras arrastra el boton fuera de la barra de herramientas.
3. Dejar de presionar la tecla ALT, para que se elimine el botdn que arrastro.
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¢Como restablecer la configuracion original de una barra de herramientas?

Para restablecer los botones originales de una barra de herramientas, siga estos pasos:

1.
2.
3.
4.

Abrir el menl Herramientas, seleccionar el comando Personalizar.

En el cuadro de didlogo que se muestra dar un clic en la pestana Barras de herramientas.
Seleccionar la barra de herramientas que desea restaurar su configuracion original.
Oprimir el botdn Restablecer.

ACTIVIDADES

Siga las instrucciones de abajo para practicar el manejo de las barras de herramientas en la aplicacion
Microsoft Excel. (Para rotafolio — examen quimestral)

1.
2.

= = O 0 N
o T

13.
14.
15.
16.

. Seleccionar el comando Celdas..
. Soltar el Comando Celdas sobre la barra de herramientas para que el comando se agregue a la

Abrir la aplicacién Microsoft Excel.
En el libro de trabajo nuevo, ubicar en la parte superior de la pantalla la barra de
Herramientas Estdandarque contiene comandos como: Abrir, Guardar, Imprimir, etc..

MOSTRAR UNA BARRA DE HERRAMIENTAS

Dar un clic con el boton derecho del raton sobre la barra de Herramientas Estandar, para mostrar
el menu contextual.

En el menl contextual dar un clic sobre el nombre de la barra de herramientas Dibujo, para que
dicha barra se muestre en la hoja de calculo como una barra de herramientas flotante.

ELIMINAR UN BOTON DE UNA BARRA DE HERRAMIENTAS
Oprimir la tecla ALT mientras selecciona de la barra de herramientas Dibujo el comando Color de

Fuente ==
Mantener sostenida la tecla ALT mientras arrastra fuera de la barra de herramientas el botén para
eliminarlo.

AGREGAR UN BOTON A UNA BARRA DE HERRAMIENTAS
Abrir el menu Herramientasy seleccionar el comando Personalizar.
En el cuadro de didlogo dar un clic en la pestafia Comandos.

Seleccionar la categoria Insertar para mostrar los comandos que contiene dicha categoria.
g'e Celdas., ..

y arrastrarlo hasta la barra de herramientas Dibujo.

barra en forma de boton.

. Oprimir el botén Cerrar del cuadro de dialogo.

RESTABLECER LA CONFIGURACION ORIGINAL DE UNA BARRA DE HERRAMIENTAS:

Abrir el menu Herramientas 'y seleccionar el comando Personalizar.

En el cuadro de didlogo dar un clic en la pestafia Barras de Herramientas.
Seleccionar la barra de herramientas Dibujo y oprimir el botdon Restablecer..
Oprimir el botdn Cerrar del cuadro de didlogo.
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OCULTAR UNA BARRA DE HERRAMIENTAS:

17. Dar un clic en el botdn cerrar de la barra de herramientas Dibujo para ocultarla.

Dar clic aqui para
ocultar la barra de

herramientas
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