ACADEMIA LATINA
INFORMATICA
NOTA DIARIA #1
ESTUDIANTE: 12°:

> Encabezado

INDICACIONES

El objetivo de esta instancia es familiarizarse con los aspectos generales de MS OFFICE - WORD.
Desarrolle el taller en un documento, al finalizar conviértalo a PDF y entréguelo
1. Abra Word

. Ahora debe crear un documento en blanco.

Escriba el ENCABEZADO.

Escriba el titulo “HOJAS DE CALCULO”

Vaya a la ficha DISPOSICION y cambie los MARGENES a MODERADO
Escriba los siguientes tres (parrafos).

Las palabras que aparecen en negrita la pone en NEGRITA.

No s wN

Una hoja de calculo es una herramienta digital disefiada para organizar, almacenar y
manipular datos principalmente numéericos y alfanumeéricos en tablas. Su estructura
fundamental se basa en una cuadricula compuesta por filas (horizontales) y
columnas (verticales), cuya interseccion da lugar a unos recuadros llamados celdas.
Cada celda es independiente y puede contener texto, nimeros, fechas o instrucciones
l6gicas, convirtiendo la pantalla en un lienzo estructurado para la gestion de
informacion.

La principal fortaleza de este software radica en su capacidad para automatizar
calculos mediante formulas y funciones. En lugar de realizar operaciones de forma
manual, el usuario puede introducir ecuaciones que suman, promedian o gjecutan
analisis estadisticos complejos al instante. Ademas, estas formulas son dinamicas, lo
que significa que, si se modifica el valor de una celda de origen, todos los resultados
vinculados a ella se actualizan automaticamente sin necesidad de reescribir el trabajo.

Mas alla de las matematicas, las hojas de calculo funcionan como potentes motores de
analisis de datos y generacion de graficos. Permiten ordenar grandes volumenes de
registros, filirar informacion especifica, crear tablas dinamicas y transformar filas de
numeros aburridos en graficos de barras, lineas o pasteles visualmente comprensibles.
(Gracias a esto, son un recurso indispensable para la toma de decisiones
estratégicas en ambitos comerciales, cientificos y académicos.

8. Selecciona el titulo y aplica la alineacion central, fuente a TAHOMA, tamafio 20 y color
ROJO.

9. Selecciona el segundo parrafo y aplica la alineacion derecha, fuente a TAHOMA, color
VERDE y tamafio 7.

10.Selecciona el primer parrafo y cambie la fuente a SITKA TEXT, tamafio 15, color NARANJA,
ENFASIS 2.

11.Selecciona el tercer parrafo y cambie la fuente a Symbol, tamafio 9 y color Rojo oscuro,

12. Pdéngale al documento el siguiente nombre: “Su apellido - Nota diaria #1".



13. Inserte una tabla 2x10 y afada el siguiente texto a la tabla

ELEMENTOS DE UMA HOJA DE CALCULO

Elemento: Descripcion

1. Celda: La casilla individual donde se cruzan una fila v una columna.

2. Fila: La linea horizontal de celdas, identificada por nimeraos.

3. Columna: La linea vertical de celdas, identificada por letras.

4, Rango: Un grupo de celdas seleccionadas juntas (por ejemplo, Al:410).

5. Barra de farmulas: El espacio arriba de la cuadricula donde se escribe o edita el contenido de una celda.
6. Cuadro de nombres: Muestra la direccion o referencia de la celda que esta activa en ese momento.

7. Etiqueta de hoja: Las pestafias en |a parte inferior para cambiar entre las diferentes paginas del archivo.
B. Cinta de opciones: El mend superior con pestanas y herramientas agrupadas para dar formato y calcular.
4, Barra de estado: La linez inferior que muestra informacion rapida, como sumas o el modo de vista.

10. Encabezado: La barra superior con letras y ndmeros que marca los limites de filas y columnas.

14. Por ultimo, escriba el siguiente texto:

Las aplicaciones de hojas de calculo mas famosas y utilizadas en el mundo son:

MICROSOFT EXCEL: El estandar de la industria, famoso por su potencia y herramientas avanzadas de
analisis.

GOOGLE SHEETS: Destaca por su facilidad para trabajar en equipo en tiempo real y almacenamiento en
la nube.

APPLE NUMBERS: Enfocado en el disefio visual y la estética, ideal para usuarios de Mac, iPad e iPhone.

LIBREOFFICE: opcion gratuita y de codigo abierto mas popular, ideal para no depender de licencias.

15. Selecciona el Ultimo texto y cambie la fuente a CALIBRI tamafio 13 y color NARANJA,
ENFASIS 2, JUSTIFIQUE el texto.

16.Revisemos los margenes. Segun la 7.2 edicion de las Normas APA, todos los lados del
documento deben tener un margen uniforme de 2,54 cm (1 pulgada). Cambie los

margenes 1 pulgada.



17. Ahora vamos insertar al pie de pagina:

&Te interesa saber mas sobre alguna de ellas? 5i quieres, la |1A te puede ayudar a comparar sus
precios, ver cuiles son compatibles con tu sistema operativo o explicarte cual te
conviene mas segun lo que necesites hacer.

18.Cambie la fuente del pie de pagina a APTOS tamano 8 y color ROJO, JUSTIFIQUE el texto.

19.Ahora agregue el nimero de pagina en el lado derecho del encabezado.

20.Busque 3 imagenes en internet sobre HOJAS DE CALCULO, descérguela y luego insértela
en el documento.

21. Segun las normas APA de 7.2 edicion (2026), se debe utilizar interlineado doble (2.0) en
todo el documento, revise el interlineado a 2.0 para todo el documento.

22. Ahora descargue el documento como PDF.

23. Envié el archivo PDF por mensajeria académica al profesor.

Saludos cordiales.



