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GUÍA DE APRENDIZAJE No. 02 

  

INTRODUCCIÓN 

Esta guía les permitirá identificar correctamente los 

componentes de la hoja de cálculo, los rangos y las formas 

de desplazamiento en Excel. Además, identificar las 

distintas categorías de formato de celda en Excel 

obteniendo una buena presentación de la información en 

la hoja de cálculo.  

LO  QUE ESTOY  APRENDIENDO 

CONOCIENDO LA HOJA DE EXCEL 

Microsoft Excel es una potente herramienta que puedes 

usar para crear y aplicar formato a las hojas de cálculo, 

para analizar y compartir información. 

Para ello es importante recordar los conceptos de celda, 

fila y columna. Con ayuda de la clave que está escrito en 

una hoja de Excel (ver figura 1), descubre las palabras 

ocultas para completar el pensamiento proposicional. 

 
Figura 1. Clave 

1. D6-B4-B1-E1-C2-D3-A6-A1-E3-C5-A2 

2. A3-C2-B3-A4-E2-A5-E5-D1-D5-E6-D2 

 C4-F1-F6-B2-F43.  

4. F2-C3-F3-D4-E1-B6-G1-B5-G3-G5-G2-C6 

Pensamiento proposicional: Las hojas de cálculo, que son 

software aplicativo, resuelven acertadamente (1 y 2) 

_________________________________________, con 

diversos niveles de complejidad, según los expertos en los 

(3 y 4) _____________________________________ . 

 

Por otra parte, cuando abres Excel, automáticamente se 

abre un archivo llamado libro 1. El archivo conserva este 

nombre hasta que lo guardes con un nombre diferente. 

Las columnas se extienden desde arriba hacia abajo en la 

hoja de cálculo, es decir verticalmente. Las filas se 

extienden de izquierda a derecha en la hoja de cálculo, es 

decir horizontalmente, las celdas son el espacio donde se 

encuentran las filas y las columnas. 

En la siguiente figura de una hoja de cálculo vamos a 

identificar sus partes con colores según las indicaciones: 

La flecha que representa las FILAS píntala de color 

ROJO 

La flecha que representa las COLUMNAS píntala de 

color AZUL 

El recuadro de las CELDAS de color AMARILLO 
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rangos y las formas de desplazamiento en Excel. 
 Identificar las distintas categorías de formato de celda en Excel 

obteniendo un buena presentación de la información en la hoja de cálculo 
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CONOCIENDO EL FORMATO DE CELDAS – TIPO DE DATOS 

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una buena presentación a nuestra hoja de 

cálculo resaltando la información más interesante, de esta forma con un solo vistazo podremos percibir la información 

más importante y así sacar  conclusiones de forma rápida y eficiente. 

A continuación veremos las diferentes opciones en Excel 2010 respecto al cambio de aspecto de las celdas de una hoja de 

cálculo y cómo manejarlas para modificar el tipo y aspecto de la letra, la alineación, bordes, sombreados y forma de 

visualizar números en la celda. 

Fuente 

Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de 

una hoja de cálculo cambiando la fuente, el tamaño, 

estilo y color de los datos de una celda, para ello ten en 

cuenta el siguiente flujograma. 

 

Flujograma 

 

Figura 2. Formato de celdas: Fuente 

 

PRACTICANDO LO APRENDIDO 

Ingresa al programa  Microsoft Excel y copia la base de 

datos que muestra la figura programa Microsoft Excel y 

copia la base de datos  que muestra la figura, teniendo en 

cuenta la aplicación  de formatos  que se pide a 

continuación: 

Campo: 

Departamento 

Tipo de letra: 

Broadway 

Tamaño: 12 

Color: Azul 

Alineación: 

Izquierda 

Campo: 

Nombre 

Tipo de letra: 

Baskerville Old Face 

Tamaño: 14 

Color: Verde 

Estilo: Cursiva 

Alineación: Derecha 

Campo: 

Puntaje 

Tipo de letra: 

MV Boli 

Tamaño: 14 

Color: Azul 

Alineación: 

Centrada 

 

 

Figura 3. Datos 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Seleccionar el rango donde se encuentra la 

información  que se desea modificar. Dar clic derecho 

y seleccionar formato de celdas 

 

2- Hacer clic en la pestaña fuente. Se  

despliega todas las opciones de la ficha 

fuente 

 

3. Una vez elegidos todos los 

aspectos deseados, hacemos clic en el 

botón aceptar 

 

Datos con el formato asignado 
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Formato valores numéricos 

Para asignar el formato a valores numéricos a una celda 

en Excel, ten en cuenta el siguiente flujograma. 

 

 

Flujograma 

 

 

Figura 4. Formato de celdas: número 

 

Combinar celdas y centrar contenido 

Al crear los títulos tanto de las columnas como de las filas 

de una hoja de cálculo de Microsoft Excel se necesita en 

muchas ocasiones utilizar más de una celda bien por su 

extensión o bien porque se refiere al contenido de varias 

celdas. Microsoft Excel permite combinar varias celdas y 

convertirlas en una sola. 

 

La herramienta de orientación determina la posición en 

grados de la información que se maneja en una celda, es 

muy útil para destacar información en la hoja de cálculo. 

 

PRACTICANDO LO APRENDIDO 

Ingresa a Excel y digita la información que muestra la 

siguiente tabla: 

 

Figura 5. Datos 

A los datos de la tabla anterior darle el siguiente formato: 

 Al título COLANTA aplicar alineación centrada y 

orientación de 15º (Tipo: arial black, Tamaño: 16, 

Estilo: Negrilla y color de letra: Rojo) 

 A la columna PRODUCTO y REFERENCIA 

aplicar formato en la categoría Texto. 

 A la columna VALOR UNITARIO aplíquele 

formato moneda, símbolo $, sin decimal 

 Cada dos datos de fecha, aplíquele un formato de 

fecha diferente. 

 A las horas aplíqueles el formato de horas que 

indica cuando es am o pm. 

 Guardar el libro con su nombre. 

4- Dar clic en el botón aceptar 

3- Asignar la categoría que se desea aplicar (moneda, 
contabilidad, fecha, hora, etc.) 

 

Formato asignado a una celda en Excel 

2- Hacer clic en el botón Número. Se despliega 

la información de número 

1. Seleccionar el rango donde se encuentra la información  

que se desea modificar. Dar clic derecho y seleccionar 

formato de celdas 


