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GUIA PEDAGOGICA N° 11

Escuela: C.E.N.S. Juan de Garay

Docente: Adrian Rodriguez

Afio: 2% Afio Division: 1°y 2°

Turno: Noche

Area Curricular: Formacion Te6rico Practica
Criterios de Evaluacion:

= Conceptos claros y precisos.
= Buena Ortografia y coherencia en la redaccion del documento.
= Desarrollo de todas las actividades.
= Reflexion personal del trabajo realizado.
Tema: Procesador de Texto “Word” Parte 2, (Ficha Inicio, Pestafia Insertar,
Pestafia Disefio de Pagina).
Excel (Concepto de una Planilla de Célculo, Elementos de la Pantalla inicial de
Excel).
El Contenido de esta guia es un resumen de los temas vistos en el segundo

Cuatrimestre, para afirmar el aprendizaje de este espacio curricular.
Actividades:

1)-¢,Cudles son las opciones principales que tiene la ficha archivo?

2)-Marca con un circulo en la siguiente Imagen los grupos que conforman la

pestafia Insertar.
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3)- ¢ Qué permita realizar la pestafia disefio de pagina?

4)- En el grupo configurar paginas, nombra las opciones o herramientas que

ofrece, este grupo.
5)-¢,Qué es un planilla de célculo?

6)- Identifica los elementos de la ventana de Excel en la Siguiente imagen.

FEa9 = Libeol - Microtoft Eacel T ) ] |
m fratio Fieilar Dt & gaging Féemulad Datad Aeadar Wirita Complermeniad Aciabat ali@ =P I
oy L. - 1 ima Fed g et E- K |
] & - Calibii 1 A =l B o Gensdal r_ﬂ % ¥ ;‘Euma 7 ?_r I.fﬂ
Fegat = - = E . 0. -, Feamalo D fomain Esblos de Ordenar  Budim
= LI ! A- EE RGPS E- v W condicionsl - como table = ciide~ | [BiFormato - (- p'.l'l"ir".!li«lunfr'
Puflapag Al Fusene Alwsraditn hamers Edbdas Celdas (LT
Al - & >
2 a | = £ ) N G H 1 1 K L M =
F
3
4
5
&
7
[
9
10 >
11
12
13
14
15 -
M4k M| Holal SHoR? Hojad ¥ [ [
usta | 0 ] 160% (=) 0} (%)

\

Profesor: Adrian Rodriguez




Escuela: €.E.N.S Juan de Garay Espacio Curricular: Formacién Teérico Prdctica

FICHA ARCHIVO

La pestafia Archivo se encuentra destacada en color azul, ¢por qué?
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Porque, a diferencia del resto de pestafias, no contiene herramientas para la
modificacién y tratamiento del contenido del documento, sino mas bien opciones
referentes a la aplicacion y al archivo resultante. Al situarnos en esta pestafia, se
cubre el documento con un panel de opciones, es por ello que Microsoft ha llamado a
esta vista la Vista Backstage.

De hecho, su estructura es algo distinta al resto de fichas. Observaras que sus
opciones no se encuentran en una ficha como las que hemos visto, con
agrupaciones. Estan situadas en forma de menu vertical. Esta pestafia equivalia al
boton Office en la versibn Word 2007, y en versiones anteriores era el
menu Archivo. Es decir, en Word 2010 hemos vuelto a sus origenes, pero con un

disefio mejorado.

Las opciones principales son las de Abrir, Nuevo, Guardar y Cerrar documentos.
También puedes acceder a una lista de los documentos utlizados de

forma Reciente y Salir de la aplicacion.

DISENO DE PAGINA

Configurar pagina:
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Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo hiciéramos en
una hoja de papel que luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un area en la cual

podemos escribir y unos margenes los cuales no podemos sobrepasar.
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Configurar pagina

La pestafia de Disefio le permite cambiar el formato del documento: configurar
parametros de la pagina y definir la disposicion de los elementos visuales.

La pestafia Disefio de pagina, en el grupo de herramientas Configurar

pagina,se nos muestra las herramientas con las que se puede

modificar Margenes, Orientacion, Saltos de pagina, Tamafio, Nimeros de

linea, Columnas y Guiones.
EXCEL

PLANILLAS DE CALCULO

Las planillas de calculos son aplicaciones creadas para editar datos numéricos

organizados en tablas y para poder aplicarles, transformaciones légicas o matematicas.

Cada hoja electrénica de célculo ofrece una distribucién tabular con una organizacion
en celdas. Cada una de las celdas se identifica a partir de la fila y columna que la

componen y puede almacenar nimeros, texto, operaciones matematicas o funciones.

Ahora vamos a ver cuales son los elementos basicos de Excel, la pantalla, las barras,
etc., para saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderas como se llaman, donde
estan y para qué sirven. Cuando conozcas todo esto estaras en disposicion de empezar a
crear hojas de calculo. Ahora vamos a ver cuales son los elementos basicos de Excel, la

pan talla, las barras, etc., para saber diferenciar entre cada uno de ellos.

» La Pantalla Inicial:
Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes

fundamentales, asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos y sera mas
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facil entender el resto de la unidad. La pantalla que se muestra a continuacién puede no
coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir

gué elementos quiere que se vean en cada momento.
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Directora: Graciela Inés Pérez.
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