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Tecnologia

SOFTWARE: ELEMENTOS BASICOS DE UNA HOJA DE CALCULO

[Nombre: ~  EEWIEE Curso: 4°A

Usar software para organizar y comunicar ideas e informacion con diferentes
propdsitos mediante:

» programas de presentacion para mostrar imagenes, diagramas y textos, entre
otros

» hojas de calculo para ordenar datos y elaborar graficos simples
Identifican los elementos basicos de una hoja de calculo (celda, fila, columna y

Indicador(es): hoja).

Obijetivo: Utilizar software para el ingreso de datos en planilla excel.



INSTRUCCIONES

A continuacion en las siguientes diapositivas se explica:

(Lee atentamente)

e ¢Qué es Microsoft Excel? * Partes de la ventana de Excel

« ¢Qué podemos hacer con Excel? * ¢Como ingresamos datos?

« ¢COmo ingresar a Excel? e ¢Como guardamos documentos en
Excel?

iComo salir de Excel?
e (¢COmo abrimos documentos de Excel?



;QUE ES MICROSOFT EX([2¢] 43
g (el B
Microsoft Corp. -

Se trata de un software que permite

realizar tareas contables y financieras
gracias a sus funciones, desarrolladas .
especificamente para ayudar a crear y
trabajar con hojas de calculo. X -

. . ¥
Los archivos de Excel se llaman hojas ' 11

de calculo y sus archivos tiene la
extension XLS.



¢ QUE PODEMOS HACER CON
EXCEL?

Ejercicios aritméticos

Balances.
Planillas.
Graficos.

Formularios

Etc, etc, etc
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' importe $ 120000
+ plaze 240
'+ imeres 14.50%
s cuete $ 1.836.00




¢;, COMO INGRESAR A EXCEL?

. Presionamos WINDOWS
+ R

. Escribimos “EXCEL”
. Presionamos ENTER

Pases




; COMO SALIR DE EXCEL?

Existen 3 formas de salir

de Word: Vista | Programador | Complement &

1. Click en el boton ol || R et B g
CERRAR de la ventana. "% 0 | FEiminar v | (3] 24~

o3 v '.EJ Formato 2"

2. ALT + F4 nero G |  Celdas | Modicar |

3. Click derecho en la _”—wf—'
barra de tareas / E F 6 H. 3]
CERRAR |




PARTES DE LA VENTANA DE EXCEL
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; COMO INGRESAMOS DATOS?

Mediante la celda activa,
moviendo con la tecla
direccional. Y luego
ingresando datos ya sea
numéerico o
alfanumeérico.

Para borrar o eliminar se

debe presionar la tecla
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GUARDAR DOCUMENTO DE EXCEL

1. Presionar la tecla
F12.

2. Seleccionar sitio

3. Escribir nombre
en GUARDAR

u | Guardar como

™ B > Esteequipo » Escntorio »

Organizar » Nueva carpeta
~
v B Este equipo o

V . .’.
& Descargas .’.0

X
% Documentos 0’

) Escritono '

& Imagenes SEMANA ULTIMA

} Mdsica
Videos

cal (C:)

« Disco local (D%
Nombre de archivo: | DIAS DE LA SEMANA
Tipo: Libro de Excel (*xdsx)

~ Ocultar carpetas

Herramentas

Cancelar



ABRIR DOCUMENTO DE EXCEL

1. Seleccionar
ubicacion, en este

caso ubicamos el
ESCRITORIO.

2. Doble click al
archivo




ACTIVIDAD

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 n212.

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

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



A B C | D E F G H | J K

1 producto descripcion rubro u/medida granja Importe Descuento1 Subtotall Descuento2 Descuento3 Subtotal2
2 1 banana frutas kilo Alto 14
3 2 manzana frutas kilo El Ceibal 12
4 3 maiz semillas kilo Alto 23
5 | 4 pera frutas  kilo Litoral 25
6 5 papa verduras kilo La Fruteria 11
7 6 boniato verduras kilo Alto 17
8 7 zapallo verduras kilo El Ceibal 17
9 | 8 cebolla verduras kilo El Ceibal 13
10 | 9 lechuga verduras unidad el canuto 6
11| 10 morron verduras kilo La Fruteria 38
12 | 11 naranja futas kilo La Fruteria 7

13 |



