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TEMA | Iniciacion al programa Microsoft Excel

Contextualizacion

MICROSOFT EXCEL

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con nUmeros
organizados en una cuadricula. Es Util para realizar desde simples sumas hasta calculos de préstamos
hipotecarios.

INICIAR MICROSOFT EXCEL

Desde el boton Inicio, situado normalmente en la esquina inferior izquierda de la pantalla.
1. Al hacer clic en Inicio botdn inicio, se abrira el menu principal de Windows desde el que poder

acceder a la mayoria de opciones y programas del sistema operativo.
2. Para poder encontrar la aplicacion de Excel, deberemos pulsar en Todas las aplicaciones botdn
inicio, que es la primera opcion de este menu comenzando por abajo.

3. Una vez hecho esto, veremos un listado de aplicaciones ordenado por orden alfabético. En él
aparecen todas las aplicaciones que tenemos instaladas en nuestro equipo, encontraremos la
aplicacion Excel, sobre la que pulsaremos para abrir una nueva hoja de Excel.

Descripcion de la actividad sugerida

—

. Conceptualizacion del programa Microsoft Excel por parte de la docente

Abrir el programa Microsoft Excel. El cual se encuentra en los programas instalados del paquete
de office.

Realiza una tabla en Microsoft Excel, diferenciando entre columnas y filas

Reconoce la barra de herramientas del programa

Segun indicaciones de la docente
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W

Webgrafia/material fotocopiado (Anexo)

https://www.aulaclic.es/excel-2016/t 1 2.htm

Criterios de Evaluacion

Reconoce y aplica herramientas de Microsoft Excel para la realizacion de tablas sencillas, diferenciando
entre columnas y filas.



https://www.aulaclic.es/excel-2016/t_1_2.htm

ENTORNO GRAFICO DE EXCEL
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1. Identifica las columnas y las filas en el entorno de Excel, realiza la siguiente tabla en Excel.

Escribe el nombre, autor y género literario (ejemplo: novela, cuento, crénica, etc) de 10 libros de tu interés.
Teniendo en cuenta los colores de cada columna.

NOMBRE DEL LIBRO AUTOR DEL LIBRO GENERO LITERARIO

2. dibuja la barra de herramientas de Microsoft Excel, sefialando cada una de sus partes.
Realizalo en el cuaderno de la asignatura.



