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OCTAVO USO ADECUADO DE EXCEL Del 5 de abril al 21 de mayo

COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

s Conoce el uso adecuado de Excel.
+ Utiliza herramientas tecnologicas en la solucion de las actividades propuestas.

FECHA DE ENTREGA Del 5 de abril al 21 de mayo

DOCENTE Nathaly Galvis Largo
2. ACTIVIDADES PROPUESTAS

1. ;Qué utilidad tiene el programa Excel?

2. ;Qué es una fila en Excel?

3. ¢Qué es una columna?

4. ;Qué es una celda?

5. ¢Qué esunrango?

6. ¢Qué es una formula en Excel?

7. Copia, edita en Paint y pega, la barra de titulo de Excel. (Selecciona la respuesta que muestra la barra de titulo)

Autoguerdade (@)

Hejal & [

8. Teniendo en cuenta, el programa Excel, completa la siguiente tabla, como indique tu docente:

T N = fove
Pestafia: Inicio.
DIBUJO NOMBRE SHORTCUT FUNCION
L__dv} Ctri+V
"t Cortar
Calibri [Cuerpo] - Fuente
Tamano de -
Eiante Ctrli+Mayas+M
Ctri+N Activa el formato de negrita en el texto.
£ Ctri+K
5 Subrayado
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Centrar Ctrl+T
Alinear a la Alinea el contenido con el margen derecho.
derecha
= Ctri+J
Combinar y
centrar
Pestafia: Insertar.
DIBUJO NOMBRE SHORTCUT FUNCION
Tabla
A
o Formas
= Grafico
I 9 Recomendados
- I- i l. 1l
Rl "R i Insertar graficos
P bn- -
Pestana: Disefio de pagina
Orientacion Tamario
DIBUJO NOMBRE SHORTCUT FUNCION
Ajustar los
Hj margenes
Cambiar la
orientacion de la
pagina
Permite elegir un tamafo de papel para el
; = documento.
Elegir tamario de
pagina
9. Identifica y ubica los nombres de los distintos elementos del ambiente de Excel. Ten en cuenta que al final de la
imagen estan los nombres:
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Barra de férmulas ‘

Cinta de opciones ‘

Barra de
desplazamiento |

Cuadro de nombre

‘_ Hojas de calculo ‘

Barra de titulo ‘

10. Une con una linea las parejas correspondientes:

[ 8. Sirve para introducir una operacion, como suma, resta, multiplicacién o :Iiwsién.]

-

>
10. Aqui encontraras lo que anteriormente se conocia coma barra de ment, ahora
esia cinta engloba fodas fas herramientas y mends.

=

9. Muestra el nombre del archivo (por defecto Libro1-Microsoft Excel al abrir Excel
2010) que se haya dado al guardar por (ltima vez

S

[ 4 Es ia interseccion entre una fila y una columna en el ambiente de trabajo ]

3. Es el rengidn que va de izquierda a derecha en el ambiente de trabajo e inicializa
con nimercs.

5. Es una seleccitn de varias celdas de forma que nos permite trabajarias o darles
formato en conjunto.

FA

2. Es el renglon que va ¢e arriba hacia abajo en el ambiente de trabajo e inicializa
con letras

N

7. Es 1a que se encuentra al costado derecho de nuestro amblente ge trabajo y 1a
cual podemos desplazar hacia arriba y hacia abajo para movernaos entre 1a hoja de
calcuin y manejar mejor las celdas

J

1. Son los lconos quée se encuenltran en 1a parie superior de nuestra pantalia y que
podemos utilizar para dar formato a nuestra hoja de ciicuio.

[ 6. Excel 2010 €5 una. )

Barra de herramientas
de accesos rapidos

a columna

| b hojade clculo

| e.bama de desplazamiento

i {. bamra de titulo
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