
SOFTWARE: ELEMENTOS BÁSICOS DE UNA HOJA DE CÁLCULO
Nombre: Fecha: Curso: 4ºA

OA 5 

Usar software para organizar y comunicar ideas e información con diferentes 
propósitos mediante:
› programas de presentación para mostrar imágenes, diagramas y textos, entre 
otros
› hojas de cálculo para ordenar datos y elaborar gráficos simples

Indicador(es):
Identifican los elementos básicos de una hoja de cálculo (celda, fila, columna y 
hoja).
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Objetivo: Utilizar software para el  ingreso de datos en planilla excel.



A continuación en las siguientes diapositivas se explica:

(Lee atentamente)

• ¿Qué es Microsoft Excel?

• ¿Qué podemos hacer con Excel?

• ¿Cómo ingresar a Excel?

• ¿Cómo salir de Excel?

INSTRUCCIONES

• Partes de la ventana de Excel

• ¿Cómo ingresamos datos?

• ¿Cómo guardamos documentos en
Excel?

• ¿Cómo abrimos documentos de Excel?



















1. Crea una planilla de excel, aplicando diferentes tipos de formatos de texto
(fuente, color, etc).

2. Transcribe en la planilla excel lo que se muestra en la diapositiva nº12.

3. Abre y guarda archivos en: espacios físicos del computador, memorias flash u
otras ubicaciones externas.

4. Envia una foto de la actividad realizada a la profesora

ACTIVIDAD




