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LÍNEAS DE FINES III: TRAYECTO SECUNDARIO COMPLETO

ESCUELA: CENS ULLUM

GUÍA N° 3

DOCENTE: VALERIA SANCHEZ

ÁREA CURRICULAR: TIC

TITULO: HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL

ACTIVIDADES:

¿Qué es y para qué sirve Excel 2010?

Excel 2010 es una aplicación que permite realizar hojas de cálculo, que se encuentra integrada en
el conjunto ofimático de programas Microsoft Office. Esto quiere decir que si ya conoces otro
programa de Office, como Word, Access, Outlook, PowerPoint,... te resultará familiar utilizar Excel,
puesto que muchos iconos y comandos funcionan de forma similar en todos los programas de
Office.

Una hoja de cálculo sirve para trabajar con números de forma sencilla e intuitiva. Para ello se utiliza
una cuadrícula donde en cada celda de la cuadrícula se pueden introducir números, letras y
gráficos.

1. https://www.youtube.com/watch?v=cRBl3wTPfXo

La cinta de opciones:

La cinta de opciones es uno de los elementos más importantes de Excel, ya que contiene todas las
opciones del programa organizadas en pestañas. Al pulsar sobre una pestaña, accedemos a la ficha.

Las fichas principales son Inicio, Insertar, Diseño de página, Fórmulas, Datos, Revisar y Vista. En ellas se
encuentran los distintos botones con las opciones disponibles.

2. https://www.youtube.com/watch?v=C6Slx2bFbKw
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3. Ejercicios de Excel:
1) Crear una Tabla de contenidos como la que veremos a continuación

Abra el Archivo de ejercitación haciendo doble clic sobre el:

ARCHIVO:
TABLA DE

EJERCITACION.xlsx

a) Coloque el Diseño de página (Vista en tamaño Oficio)
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b) Tipo de Letra (Arial 11)
c) Márgenes(Estrecho)
d) En el Titulo de la Hoja coloque su Nombre completo

e) En el Encabezado de la Tabla coloque su nombre completo y la fecha de presentación de
dicho trabajo.

f) Cambie el Formato de tabla en la plantilla de Diseño  a( Estilo de tabla 17) ,ejemplo
ilustrativo:

g) Coloque los Países Exactamente como se Ilustran en la tabla del punto 1
h) En la Columna Numero 1:coloque los países del Continente Americano

i) En la Columna Numero 2: coloque el número de Habitantes de cada País.
j) Ordene los Países Alfabéticamente junto con sus Habitantes .
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k) Al rango de celdas B1:E1, aplicarle  Combinar y centrar , negrita, cursiva, Color de fuente
Azul.

2) En el ejercicio siguiente realice los siguientes pasos:

Calendario:

Abra el Archivo de ejercitación haciendo doble clic sobre el:

ARCHIVO:
Calendario.xlsx

a) En el Calendario coloque correctamente el año actual
b) Sombree los Números, separando: Días Patrios Cumpleaños, Feriados.
c) En La Tabla que se encuentra al lado del Calendario complete los datos que corresponden

con sus dichos días.


