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PLANTILLA DE GUIA

GUIA FACIL PARA DISENAR UNA FACTURA EN UNA HOJA DE CALCULO

Aprendizajes
esperados

Con esta guia podras alcanzar los siguientes aprendizajes:

Uso las tecnologias de la informacion y la comunicacion, para
procesar informacion, comunicar ideas creativamente, trabajar
colaborativamente y generar representaciones de la realidad en
multiples formatos.

Identifico problemas propios del entorno que son susceptibles de ser
resueltos a través de soluciones tecnoldgicas o informaticas.

Adapto soluciones tecnolégicas o informaticas en diferentes
contextos y problemas.

o

o

Duracion

Tiempo de la actividad: una hora y treinta minutos

Materiales
Requeridos

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

Actividades
para
desarrollar

1. Iniciamos digitando y organizando los titulos que en general contiene una
factura como por ejemplo Detalla, Cantidad, Valor Unitario, Total, Impuesto
o Descuento, podemos utilizar el siguiente ejemplo:

A B C D E
1] PAPELERIA DOBLE CLIC I
2
3 DETALLE  CANT v/u TOTAL
4
5
6
7
8
9 SUBTOTAL
10 IVA
11 TOTAL

an

2. Recuerda:

Celdas: cajones, la primera celda se llama Al

B6 - £

A [ ———— D
1 FACTURA DE VE\
Ampliar o reducir

tamano
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3. Ten en cuenta:

CALCULAR EL SUBTOTAL DE LA FACTURA
1. Seleccionamos los totales

2. Clic en Autosuma

CALCULARELIVA
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 nimeros

2. Clic en Estilo millares

3. Clic en Disminuir decimales

Eﬁ Formato con

{g% Dar formato

neral

<0 00

“k 00 >0

o | 000

\=J) Estilos de ce

NUOmET™ Estil¢

‘ Estilo millares

CENTRAR TITULOS

1. Seleccionar el titulo hasta donde termina la tabla

T T N st lox ¥ Whcrosott el W—
m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
Al A Jfx | FACTURA DE VENTA TIENDA ESCOLAR
A B C D E

1 |FACTURA DE VENTA TIENDA ESCOLAR

2

3 TIENDA ESCOLAR "GOOD STUDENT"

4

5 DETALLE CANT |V/U TOTAL

6 Jugos hit 7 800

7 Bombones

8 |Cocacola

Q

+aﬂ -

. Clic en el botéon Combinar y centrar

N
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APLICAR BORDES
1. Seleccionar el area de la tabla que llevara bordes
2. Clic en el botdn a todos los bordes: | -

ARREGLAR MARGENES Y PAPEL

1. Disefo de pdgina

2. Configurar péagina

3. Tamaiio de papel: Carta

4. Margenes: Superior e inferiora 2 cm
5. Centrar en la pagina: Horizontalmente

VISTA PRELIMINAR

i‘ [ * Para ver como queda en la impresion

4. Ejemplo:
A B C D E

1 FACTURA DE VENTA TIENDA ESCOLAR

3 TIENDA ESCOLAR "GOOD STUDENT"

=

Gl DETALLE g CANTg V/U g TOTAL -

6 Jugos 7 800 5.600

7 Bombones 0

8 Gaseosa 0

9 Empanadas 0

10 Mani 0

11 Agua en botella 0

14 SUBTOTAL =suma(D6:D11)

15 IVA =D14*impuestoporcentaje
16 TOTAL =D14+D15 |

17

Adaptaciones La actividad se adapta a contextos rurales y urbanos, pueden elaborarse
infinidad de ejemplos, es importante la transversalidad con el area de
matematicas para el calculo de las formulas y porcentajes.

Los estudiantes con diagnéstico de discapacidad intelectual leve requieren mas
tiempo para realizar la actividad completa y acompafamiento en la digitacion de
las férmulas, 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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