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PLANTILLA DE GUÍA 
 

GUÍA FÁCIL PARA DISEÑAR UNA FACTURA EN UNA HOJA DE CÁLCULO 
 

Aprendizajes 
esperados 

Con esta guía podrás alcanzar los siguientes aprendizajes: 
 
 Uso las tecnologías de la información y la comunicación, para 

procesar información, comunicar ideas creativamente, trabajar 

colaborativamente y generar representaciones de la realidad en 

múltiples formatos. 
 Identifico problemas propios del entorno que son susceptibles de ser 

resueltos a través de soluciones tecnológicas o informáticas. 

 Adapto soluciones tecnológicas o informáticas en diferentes 

contextos y problemas. 

 

Duración Tiempo de la actividad: una hora y treinta minutos 

Materiales 
Requeridos 

Para completar la actividad se requiere computadora de escritorio 
o portátil con una hoja de cálculo instalada por ejemplo Microsoft 
Excel, si se tiene acceso a Internet se puede utilizar una hoja de 
cálculo como la de Google. 
  

Actividades 
para 
desarrollar 

1. Iniciamos digitando y organizando los títulos que en general contiene una 

factura como por ejemplo Detalla, Cantidad, Valor Unitario, Total, Impuesto 

o Descuento, podemos utilizar el siguiente ejemplo: 

 
 
2. Recuerda: 
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3. Ten en cuenta: 

 CALCULAR EL SUBTOTAL DE LA FACTURA  
1. Seleccionamos los totales  

2. Clic en Autosuma  
 
CALCULAR EL IVA  
El IVA es el subtotal multiplicado por 16%  
Ej: =D11*16%  
 
CALCULAR EL TOTAL DE LA FACTURA  
Total = Subtotal + IVA 
 Ej: =D11+D12 
 
APLICAR MILLARES Y QUITAR DECIMALES  

1. Seleccionamos los todos los números  
2. Clic en Estilo millares  
3. Clic en Disminuir decimales  
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APLICAR BORDES  
1. Seleccionar el área de la tabla que llevará bordes 
2. Clic en el botón a todos los bordes:  
 
 

ARREGLAR MARGENES Y PAPEL  
1. Diseño de página  
2. Configurar página  
3. Tamaño de papel: Carta  
4. Márgenes: Superior e inferior a 2 cm  
5. Centrar en la página: Horizontalmente  

 

VISTA PRELIMINAR  
               
                   Para ver cómo queda en la impresión 

 
 
4. Ejemplo: 

 
 

Adaptaciones La actividad se adapta a contextos rurales y urbanos, pueden elaborarse 
infinidad de ejemplos, es importante la transversalidad con el área de 
matemáticas para el cálculo de las fórmulas y porcentajes. 
 
Los estudiantes con diagnóstico de discapacidad intelectual leve requieren más 
tiempo para realizar la actividad completa y acompañamiento en la digitación de 
las fórmulas, para estudiantes con discapacidad intelectual moderada o grave 
pueden realizar el esquema o intentar digitar el contenido de las casillas del 
ejemplo. 
 
Es posible que estudiantes con discapacidad visual realicen esta actividad si se 
cuenta con computadoras del programa computadores para educar que 
contengan herramientas tiflotecnologicas como Jaws o Narrador. 
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