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GUIA  N°3 APLICACIÓN INFORMÁTICA PARA LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA –AIGA- ADM.RRHH III MEDIO 

OA 6 Utilizar los equipos y herramientas tecnológicas utilizadas en la gestión administrativa, considerando un uso eficiente de la energía, de los materiales y de los insumos.

AE: Utiliza equipos y herramientas tecnológicas existentes para el desarrollo de la gestión

administrativa de acuerdo a estándares de eficiencia en el uso de materiales y de energía.

Objetivo: Identificar uso de programa Excel y diseño de gráficos 

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Después de ver atentamente los videos que adjunte, realicemos las siguientes actividades, que deberás desarrollar en un computador y enviar archivo  de la actividad  desarrollado al correo de profesora, cualquier duda que tengas  no hay problema en comunicarte con la profesora:
Parte 1: Excel

Realizar los siguientes talleres.

Ejercicio 1: Copiar la siguiente Ficha de Clientes e intentar que sea lo más parecida posible.
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2 FIC, i
s i
4 NOMBRE: i
5 APELLIDOS: Ruz Alcald i
6 DIRECCION: (C/ Palomor, 13 6°8 i
7 FECHA DE NACIMIENTO 04/02/1971 ;
8 TELEFONO: _ 958123456 DTO! 5% ;
9 FECHA DE ALTA 16/04/2008 ;
10 CREDITO MAXIMO 6.000,00 € :

1 IMPAGOS! NO CHEQUES N





A tener en cuenta:

· El Título se compone de 4 celdas combinadas y tiene una fuente Cooper Black, tamaño
18. Tiene un borde exterior grueso y una trama en el fondo de la celda.

· Los campos tienen una fuente Arial de tamaño 10.
· Los datos del cliente tienen una fuente Times new Roman, tamaño 10 y cursiva. Además tienen pintados el borde inferior. Cada dato tiene que estar configurado correctamente, es decir, si es una fecha, debe estar configurado como fecha.
· Se ha pintado un borde exterior (los 4 bordes) a la ficha de clientes con un estilo especial.
Ejercicio 2: Realizar el siguiente Horario teniendo en cuenta la cantidad de filas y columnas utilizadas en la imagen. Añadir el relleno deseado para cada asignatura. Cambiar el año.
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Ejercicio 4: En un nuevo libro de Excel, elaborar la siguiente planilla de datos.
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Utilizando Referencias Relativas, completar las columnas Subtotal, I.V.A.

y Total:

Subtotal = Cantidad por Precio Unitario 

I.V.A. = Subtotal por 19 % (o por 0,19)

Total = Subtotal más I.V.A.

Por último, rellenar la fila Total con ayuda del botón Autosuma. Obtener el primer resultado en la columna Cantidad y con ayuda del Autollenado, completar el resto de columnas.

Ejercicio 5: Reproduce la siguiente hoja:

	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	MES
	Producto1
	Producto2
	TOTAL VENTAS
	

	4
	Enero
	100
	40
	
	

	5
	Febrero
	150
	25
	
	

	6
	Marzo
	240
	41
	
	

	7
	Abril
	95
	52
	
	

	8
	Mayo
	75
	167
	
	

	9
	Junio
	175
	286
	
	

	10
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


1. Calcula los totales para la columna TOTAL VENTAS.

2. Realiza el gráfico de barras correspondiente al total de ventas de los diferentes meses. Sitúalo en la hoja 1, y cámbiale el nombre a la misma por gráfico 1.

3. Realiza el gráfico de barras apiladas de los meses enero, febrero y marzo. Sitúalo en la hoja 2, y ponle el a la misma el nombre de hoja 2.

4. Realiza el gráfico de sectores para las ventas mensuales de forma que veamos qué fracción de nuestras ventas se realizó en cada uno de los meses. Sitúalo en la hoja 3, y ponle el nombre de gráfico 3.

5. Realiza un gráfico de líneas sobre la variación que experimentan los dos productos a lo largo de todos esos meses. Sitúalo en la hoja 4 y ponle a la misma, el nombre de hoja Nº 4.

	Valor
	
	Criterio
	Si
	No
	

	20
	
	Utiliza de manera adecuada las formulas necesarias
	
	
	

	
	
	Presenta el contenido aplicando un estilo de formato a la tabla y sus
	
	
	

	10
	
	rótulos por columna
	
	
	

	10
	
	Se muestra un cuidado de la ortografía
	
	
	

	
	
	Tiene celdas combinadas de acuerdo a los requerimientos del
	
	
	

	20
	
	ejercicio
	
	
	

	20
	
	El ejercicio cumple en su totalidad con lo requerido
	
	
	

	20
	
	Demuestra conocimiento en el diseño de gráficos.
	
	
	

	
	
	Puntos a obtener
	
	
	

	
	
	Total
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Observaciones:
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