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Estos materiales para guiar la formacion técnica han sido elaborados por
docentes del drea de Educacién para el trabajo de las secundaria
Horizontes, los directivos y docentes de los CETPROS y/o por expertos
temadticos que dieron guia y soporte a estos disefios en base a fuentes de
internet y fuentes locales sobre las que tenian a disposicion durante la
pandemia de la COVID-19. Los materiales son puestos a disposicioh como
fuente abierta para fomentar los servicios de formacion técnica en zonas
rurales con fines educativos.



Unidad 4: Utilizamos Microsoft Excel para crear,
editar y dar formato a documentos .
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Material producido por el Programa Horizontes — Secundaria rural para las
instituciones educativas:

- Jorge Efrain Villafuerte
- Hudscar
- Javier Heraud Pérez

Participaron en la elaboracion de este cuadernillo los especialistas de Formacion
Técnica de Horizontes en coordinaciéon con los docentes de Educacion para el
Trabajo de las instituciones educativas mencionadas.
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Unidad 4: Utilizamos Microsoft Excel para crear,

editar y dar formato a documentos

\Excel de una Tablet.

fLIegamDs a la quinta v dltima unidad del maédulo.

En esta unidad conoceras y aprenderas a usar
Microsoft Excel para elaborar calculos vy graficos. Es
muy impecrtante que puedas tener acceso a una
computadora, también puedes usar el aplicative de

Imagen: Internet

Esta quinta vy ultima unidad continua con el desarrollo de las competencias vy
capacidades del area de Educacidn para el Trabajo presentados en el cuadernillo

anterior:

COMPETENCIA | CAPACIDADES

DESEMPENOS

Gestiona * Aplica habilidades Emplea el programa de hojas
proyectos de técnicas, de calculo. Realiza tablas y
emprendimiento | ® Trabaja graficos usando datos en
econdémico o cooperativamente Microsoft Excel
sacial. para lograr objetivos y

meta.

En este cuadernillo tendras las siguientes actividades de aprendizaje:

Actividades de aprendizaje Principales evidencias Duracién
15. Aplica habilidades técnicas Archive de hojas de 2semanas
para usar hojas de calculo en | calculo de un libro con
un libro de Microsoft Excel. Microsoft Excel.
16. Aplica habilidades técnicas al | Archivo de hoja de calculo de 2semanas
editar archivos de hojas de un libro Microsoft Excel con
calculo en un libro de tablas y graficos.
Microsoft Excel.
17. Evalua el desarrollo de su Instrumento de evaluacion del | 1semanas
habilidad técnica para operar | desarrollo de la habilidad
computadoras. técnica para operar la
computadora.

Al finalizar el estudio y aprobar el médulo se te otorgara un certificado modular
que sera convalidable en la educacion Lécnico-productiva en un CETPRO.
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penteasi pare. - Appendemos a usar hojas de cdlculo en un libro

el Trabsuo

Sesién 15 de Microsoft Excel

( HOJA DE ORIENTACIONES N° 15 w

iBienvenidas y bienvenidos a esta sesién! \

Estimada, estirmado astudiante, en esta sesion aprenderemos
a usar hojas de calculo en un libro de Microsoft Excel.
Acompaname a descubrir de qué trata esta nueava aventura en
el uso de la computadora. ¢Ya te curiosidad saber en que
consiste esta  herramienta? Entonces, a desarrollar las
actividades planteadas en esta ficha. En este proceso contaras

Cn el apoyo del profesor/a del area y de tus familiares. /

Imagen: Internet

P =

Propdsito de aprendizaje: Producto (Evidencia de

Aplica habilidades técnicas aprendizaje)

para usar hojas de calculo en Archivo de hojas de calculo
un libre de Microsoft Excel. de un libro con Microsoft
Excel.

:Qué debes realizar para alcanzar los propésitos de aprendizaje?

\ [ Z\ = g
‘ \Z22 = =
— e —— N :
. = 2 — 0 —) 0 — ‘ — 6
Recibo las Leolahojade Leolahojade Leolahojade  Reqlizo los 6uardo las
fichas orientaciones informacién actividades  productos de  evidencias en
la hoja de mi portafolio y
Imagen: Internet actividades '05 envio a mi
profesor(a)

Bt:émn se realizara |la evaluacién \';( dla Creﬂ:n::».anIim$ntan::i«iun‘? L
urante el desarrollc de las actividades tu profesor o profesora se comunicara

contigo mediante teléfono o WhatsApp, para acompanarte en el desarrcllo de las
actividades. Al finalizar el desarrollo de las actividades, debes enviar (mediante
WhatsApp) una fotoe de los productos que elaboraste, el profesor o profesora lo
revisara y te devolvera con las cbservaciones, indicaciones y sugerencias para que
puedas mejorar tus resultados de aprendizaje. Después de mejorar tus productos
debes volver a enviar al profesor o profesora para su revision correspondiente.

Computacion - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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Sesién 15 de Microsoft Excel .
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HOJA DE INFORMACION N° 15

Estimado estudiante, el ser humano desde sus
origenes siempre estuvo vinculado a calcular,
es decir, hacer las operaciones matematicas
necesarias para averiguar el resultado, el valor
o la medida de algo en expresion numeérica. Por
ejemplo: los cazadores o© recolectores
calculaban la cantidad de animales que debian
cazar para alimentar a la familia, o los incas
debian hacer calculos matematicos muy
complejos y almacenabkan esa infermacion en
“quipus".

Quipu <

En la actualidad el hombre moderno llevd el
calcule a niveles nunca vistos y ha puesto a su T ———

servicio las ciencias de la matermatica para PAOIMBCHIN CONSIBIENS en Cuendas 2 &na o de
3033n de diversas colores, proviskss de nudes,

lograr avances que nos facilitan la vida. ‘
usado por Bs ovizaciones andinas Whipeda

Como veras calcular es tan dtil para el ser _
humano vy se convierte en un conocimiento e
esencial para su desarrollo. Existe un programa
del paguete Microsoft gue te permite, facilita y
ayuda a ejecutar calculos que estoy seguro te
seran utiles en la vida a la hora de hacer los
calculos, este programa se denomina Microsoft
Excel.

iVamos a explorar informacion que nos ayude
a conocer a Microsoft Excel!

Existe un libro muy interesante que titula “El hombre gue calculabka”. En €| se
marra las hazanas vy habilidades de calculo de un hombre, como nosotras no
somos como él, aprenderemos a usar las hojas de calculo de Microsoft Excel.

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

S te dnteresa el bro descargo en tu celular un lector de cadigo QR y lee este

codigo. Tombidn puedes buscor el titulo del libro en Coogle.
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1. Qué es Microsoft Excel

Excel es un programa
computacional incluidoe en el
paquete Microsoft Office, y sirve
para lacreacién, manejo vy
modificacién de hojas de
calculo. Se puede utilizar en
varios dispositivos y sistemas
operativos.

Imagen: Internet

En el area de la administracion y la contaduria, conocer este programa es
indispensable para aumentar la rapidez en el trabajo de almacenar, tabular,
organizar, manejar e interpretar datos numeéricos y alfanuméricos.

iPara qué sirve Excel?

Imagen: Internet

Imagen: Internet

Este programa informatico sirve para:

* Crear tablas para registrar y manejar los datos.

* Generar graficos estadisticos usando plantillas y formatos.

* Vincular informacién a sitios webs, texto, hojas de calculos, etc.

®* Hacer calculos matematicos de forma automatica mediante el uso de
farmulas.
Elaborar calendarios, cronogramas, horarios de trabajo v escolares, etc.

o Disenar facturas.

e Elaborar informes contables.

o Crear presupuestos.

o Editar hojas de calculo de otros programas compatibles, etc.

o Procesar texto e insertar imagenes en las hojas de calculo.

[ ]

Abrir el programa.

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

ura utilizar el programa podemos seguir los siguientes dos caminos:
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. ' " Alsrmas tenmnce de crpeta
a) En la esguina inferior x i
C

izquierda de la pantalla se B coiose &
encuentra el icono de B Ciendaro Outtuek word
wWindows, haz clic en el SN camare
icono y se moslrara una £ oot o ® @i

Y T Comprmbacon de extacks cel BC OneDiive PowerPoim Onedbone fox

ventana en la que | . £ cem
encontrardas en icono del i comes 6

(n}
M Shype
programa Microsoft Excel E ) Cnaine
. o
en el plaquete de Mllcrosoft. o < = <
Haz clic en este icono y i g
habras ingresado al S Lasa
B | © Escribe agui para buscar I o -] e . .
p I‘CIQ r'a I'l'"l E . Imagen: Internet

b) Haz doble clic en el icono de Microsoft Excel que se encuentraen la
pantalla del escritorio.

Imagen: Internet

Una vez que ingreses a Excel te encontraras con la siguiente ventana en la
que ¥

 la opcién libro en blanco: =

b Initie sesidn para oblenes = misirno rendimiento e Office |

et v v
L e e

S

Pasbvmaem s sapoten o mpaamts | hion ‘

bty 4
alizar un Farmulas
orrido

e iw s prre
Tabla dendmiica

‘ ‘ T -~ -
Sagum reds st & les MU 45 e los A S ==t
Y‘h-ﬂs dnamicas (!lt"l(‘n'. crcuiares —
G ¢ =
[ e 1
R o ot e At Vo i bl el & gt Commarn e Sems vuat booed [T
{
0O e > . |
[ [ Ty ran—— o= € -~ 0S8 0 6 & W e AW o L K

Imagen: Internet

3. Conocemos la pantalla principal:

Un libro es un archivo gue contiene una o mas hojas de céalcule para ayudarte a
organizar los datos. Puedes crear un libro desde un libro en blanco o una plantilla.

Computacion - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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Sesién 15 de Microsoft Excel

I K Conwr Cone vit via == LU - v ’ 5./ “l ‘= . .l. X bawncrs - Aw p

| 3 Coper - < » .~ L |
] ot A LRSS S0 E g f e Sowmans § [ [

l'_!',_ NEge o Dol 3 i 18 Fltwneyione = Joum N g fee Lo ::" "f' o~ s ,.'.'*,:,',. :

l_m__.___'.m.._.__:__.._w_____.__vr._.____'zr ______________________ -

(11} ® [ 4 .
_ .\ e

Cuadrodenombres Bonadolﬁrmuas

mawnm cnmmmdﬁ
UNESOD

Botén
Seleccionar fodo

. J
Bar[ado . 2
:‘; “._Encabezado de fila ™~ Celda activa

B == wmem i

Imagen: Internet

4, Trabajar con hojas en un libro

De forma predeterminada, aparece una hoja de calculo en un libro, pero puedes
agregar mas hojas, cambiarles el nombre o eliminarlas, segun sea necesario.

4.1 Para insertar una hoja de calculo

SIgNmHNe AR RIAERIERISAHa +. Se agregara una nueva hoja de calculo a la

e derecha de la actual.

Haz clic con el botén derecho en una hoja, haz clic en Insertar v, en el cuadro
e Insertar cuadro, selecciona Hoja de calculo.

4.2 Para cambiar el nombre de una 1L P
" " . e q Inmertar..,
hoja de calculo sigue los siguientes w5 R Eiiminas
pasos: : 13| | Combiar nembre
En la pestaria Hoja, haz clic con el botdn 11';—| Mover o copis.,

e derecho en la hoja de calculo cuyo
nombre  deseas cambiar y, a [17
continuacion, haz clic en Cambiar |12

) 19 Diuilta#
nombre. Escribe un nuevo nombre | - o

para la Hojay, después, presiona Entrar. |21 -

Sel=ccionar todas las hojas

Heji. e

0] Ve codigo
J=2s
EL Pecteger hiog...

Cofor e ethgueta k

listn

8 O Escribe agui para buscar

Imagen: Internet

Computacion - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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Sesién 15 de Microsoft Excel

SUGERENCIA: Haz doble clic en el nombre de la hoja en lz pestana Hoja cambiale

el nombre rapidamente. | : I
& & & F . Insertar... ::
4.3 Para eliminar una hoja de calculo, sigue ¢l TN .l
BX Brminge 3
Progesiméziifa Hoja, haz clic con el botén derecho en la Cambiar nombra 1
o hoja que deseas eliminar. | Moverocopiar.. l
Haz clic en Eliminar. Si la hoja esta vacia, se eliminara, — & Ye=idze -
. . . . B Protege boja. 1
e pero si contiene datos, aparecera un mensaje : 1
. L . ! Color de stiquets ’|
emergente. Selecciona Eliminar para confirmar la — = -
eliminacion. | ot :’
t
Seleccionar todas las hopas ‘r.

L.mru

Imagen: Internet

Microsoft Excel X

l b Microseft Excel eliminara permanentemente ¢sta noja. ;Desea continuar?

[Ceimns ] [ concelar |
Imagen: Internet 12 |taiatat
n| o Eimune
- = 12
4.4 Pag, oeyitar A hgin A8 CHEWSh el botsn |
) 14 Lover O Copar,
e derecho en la hoja que deseas ocultar. 15 & e st
, 15 £, Protegerhoj,
Haz clic en Ccultar. i7 A ,
18 .
[ ] y; m
20
21 | Selecrinmer tades Las hajes
Hojal (£2)

S8 O Lscribe agui para buscar

Imagen: Internet

Pequerlposse:%ar%g ggnélhng nggrﬂ} 3 F"PWD_]E de calculo pueden suponer grandes

mejoras en legibilidad. Inserta y elimina filas, columnas y celdas para organizar la
hoja de calculo.

N -1 =1 peee :
& X s s AN T== ¥ B Astrteto Genenal . [kﬁj [-;:‘ L‘Z"
Pngn; N K i i s v === : ;: Combinary centrar v &=, o W l»«ml!n Dae foemato Estios d
< 2 - & = 4 » T condicional = como tabile = celda~
Portapapeies Fuente o Alineacion ) Numero 0 Estilos
Kb - s
4| A B8 C 1] E F G H | J K L M
1
3|

Imagen: Internet

Especialidad técnica: “Computacion” médulo formativo: “Microsoft Excel” - Documento de trabajo en revision y validacion
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Sesién 15 de Microsoft Excel

5.1 Insertar una columna o fila

e Selecciona la letra de la parte superior de una
columna para seleccionar toda la columna, o

selecciona el numero de fila para seleccionar una
fila.
e Selecciona la pestana Inicio = Insertar = INSertar |raiweie - Puusre
columnas de hoja. O bien, haz clic con el botén | & = £
B by Lopi
derechoen laletradelacolumnaoenel NUmMero | s e s s
de una filay selecciona Insertar. i g
| Pagada & peoal
i brsst in  Msiemsice
Elbmis
L]
3 Bormr condsakin
: - = E “:; Foavmato de Celdas
Nilpepites % Fusnls . _I P
61 - )
Cabbri N AT £ b
NE=DcAg 5 Wy
.T-l- - B i
,‘.—_.._.4 % ¢ -
5| —— Jon - K S-S
“’E ] RN "\ Opvinwes de pegeder TN K= fa- - 0 S R0E
::; 4 : OA Imagen: Internet
B
¢ It

E£.2 Eliminar una columna o fila
o Seleccionala columna o fila a eliminar.
e Selecciona la pestafna Inicio = Eliminar = Eliminar

. . , ) = e - 2 Autosuma ~
columnas de hoja. O bien, haz clic con el botén l %‘ IT] Rellonr »
derecho en la letra de la columna o en el nimero  t Bliminas farmata 0:
de una fila y selecciona Eliminar. EE’ e b

X Himnwflasdehoy
% Eliminer columnaz de hofe

_|ER Eliminer hgja

| (GH (S ¥ F —

Imagen: Internet

6. Insertar una celda
e Selecciona una celda o un rango de celdas.
e Haz clic con el boton derecho en las celdas seleccionadas y elige Insertar.
e Enelcuadro Insertar, selecciona una opcion:

Insertar 7 >

Insertar

Computacion - 3°, 4° y 5° de Secundaria

O Desplazar las celdas hacia la derecha

@EDesplazar las celdas hacia abajoi
O Insertar toda una fila

O Insertar toda una columna

| Aceptar || Cancelar |

T T
Imagen: Internet
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7. Mostrar u ocultar filas y columnas
Muestra u oculta filas o columnas en la hoja de calculo. Para ello debes hacer los
cambios colocando el cursor en el encabezado de la comuna o en el encabezado

de Ia fila.
A 8 C Encabazado da columna
_ [
2 '
Encabezado de fila s—————
.‘ '
- Imagen: Internet
7.1 Ocultar filas o columnas ’ £l K ]
Se ocultan filas o columnas para mostrar Gnicamente los | & Cortar i
datos que necesitas ver o imprimir, B Copiar
|
. LT i < |
Selecciona las filas o columnas que deseas ocultar, | /0 Opciones de pegado:
. 4 -
o hazclicenelencabezado de lafila o de la columna. | 0
Haz clic con el botén derecho en la seleccién vy, | Pegado especial...
o despues, selecciona Coultar. | Visertar
Eliminar

7.2 Mostrar filas o columnas

. | Borrar contenido
Selecciona las colurmnas adyacentas a las columnas

o Otultas. ‘ Formato de celdas..,
Haz clic con el botén derecho en la seleccion vy, | Alto defila..,
o después, selecciona Mostrar. Ogultar
Mostrar

Imagen: Internet

BoAiustes i Alireasion de textan uestran los datos en una celda, puedes combinar
celdas, alinearlas, ajustar el texto de las celdas o girar el texto.

Girar dalos

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

Ajustar texto ala

_:‘ 2h04¢ N Aa =8_ 0,: * Adesta) oo ey celda

o s

v N K 5 . A B - .4 = Combiwy y cenhiw Cminar celdas

Fartapape e F s fe l Alnescan -
Imagen: Internet
Alinear los datos de Otras opciones de
una celda

alineado

9. Formatos de datos

Puedes mostrar formatos de numerc como moneda, porcentajes, decimales,
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fechas, numeros de teléfono.

" Seleccidn de
N Cantni . « X a = e . T Apittw 1o Lennw —O0MNMA10 dé NnUMErO
[ V NK S B -'! . * s EE T SUSE Ecomtsaryrertrar + U0 om Y <_*" umentanDismiruir
decimales

Furtapape . Fusrés . Arvraven . N2 P
Imagen: Internet I

Formato  Oflras opciones de
moneda formato

10. Control del tamario, color y tipo de fuente

Aplica formato a las celdas para hacer que destaquen con fuentes, tamanos de
fuente, colores vy bordes Fuente

B

Archivo m Insertas
X S— B o - Tamano de la fuente
Negrita ————N K § - - - A e — — Color de la
fuente
Portapape.., s Fuen|e e
Imagen: Internet CurSiva Color de Ia
Subrayado celda
Bordes de
celda

1. Modificar tamanio de filas y columnas
Puedes ajustar de forma manual el ancho de columna o el alto de fila, para hacerlo,

arrastra los limites de la celda, o cambia automaticamente el tamafic de las
columnas vy filas para ajustar los datos.

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

NOTA: Si una columna es demasiado estrecha e + |
para mostrar los datos, veras ### en la celda. ! e

Especialidad técnica: “Computacion” médulo formativo: “Microsoft Excel” - Documento de trabajo en revision y validacion
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11.1 Cambiar el tamano de las columnas

e Selecciona una columna o un rango de columnas.
e Coloca el puntero en el limite entre los encabezados de columna.

columnas seleccionadas al mismo ancho.

11.2 Cambiar el tamaiio de las filas
e Selecciona una fila o un rango de filas.
e Colocael puntero en el limite entre los numeros de |z fila.
® Arrastra el limite para cambiar el alto.

(sumar, restar, multiplicar y dividir) en la “Barra de formulas" e

Estimado{a) estudiante, sumar, restar, multiplicar v
dividir son operaciones que ejecutamos
permanentemente a la hora de hacer calculos. La hoja
de Calculo nos permite ejecutar estas operaciones con
mucha facilidad y ello se logra a través de formulas

matematicas sirrgri'r_les y [Cnu%has oltras miuy complejas,
veremos cémo —oiZar estas formuias.

Cuando se escribe una formula en una celda, también
aparece en la barra férmulas.

Imagen: Internet

Definicion de Celda

T s Una celda es el \ Anuncios Google
= || espacio o campo en

o wuam ¥ Dejar de ver anuncio

e awe g donde se introducen

ksl RS - L] 5

M- los datos en una hoja ¢ Por qué este anuncio? @
+ B e de calculo. A -

3 [Erven) L . i

— e ]| En informatica, las

celdas son campos de
variable tamafio y disposicién que permiten introducir
datos, en general numéricos, para ponerlos en relacion y
ejecutar operaciones matematicas en hojas de calculo.
Tipicamente, la celda es un espacio rectangular que se
forma entre filas y columnas y que se identifica con la combinacién de una o mas letras y un
numero. Por ejemplo, B1 o AAAS. En la celda se ingresa informacién como puede ser texto o
nameros, férmulas e instrucciones.

e Arrastra el limite para cambiar el ancho. Esto cambia el tamano de todas las

12. Crear férmulas para calculos en base a las 4 operaciones fundamentales

Especialidad técnica: “Computacion” médulo formativo: “Microsoft Excel” - Documento de trabajo en revision y validacion

Imagen: Internet
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12.1 Suma
e Ingresa las cantidades que deseas sumar en las celdas.
e Ubica el cursor en la celda donde deseas que se obtenga el resultado.
e Escribe la formula indicando las celdas que desea sumar o aplica la funcidn
Suma, bloqueando las celdas que deseas sumar y presiona Enter.,

Canfidad de estudiantes gue deswrollan formacion téecnica en Tortal
F oo paitaciim
3 1° A "a A 4" A 5 A
i i il 17 13 18 e
T SLAU mmern T [nomam]
&
) Imagen: Internet
12.2 Resta
e Ingresalas cantidades que deseas restar en Rendicién de cusntas dal
las celdas. presidente comunal en su viaje a

e LUbica el cursor en la celda donde desees gestionar una obra

ue se obtenga el resultado.
9 , 9 Dinero entregado 300,00
e Escribe la formula comenzando con el -
i . . Gastos ejecutades
simbolo = {igual) sequido de |la celda que — :
. . . Alimentos 20,040
contiene el minuendo o minuendos - T
. . Pasajes 30,00
precedidos del simbolo - {menos] y a Hosad - ey
continuacion la celda o celdas que hagan Dlillj:u ale u-l
de sustraendo, finalmente presiona Enter. 54 C7-C9-C10-HE

Imagen: Internet

12.3 Multipligacifn cantidades que deseas multiplicar
o enlasceldas.
Ubica el cursor en la celda donde deseas que se obtenga el resultado.
e Escribe la formula comenzando con el simbolo = {igual] sequido de |a celda
e que contiene el primer factor, a continuacian, escribe el simbolo ~ (asterisco)
seguidamente la celda que contiene el siguiente factor, finalmente presicna
Enter.

Presupuesto Jiacesar_iu paﬁl sembrar maiz

Computacion - 3°, 4° y 5° de Secundaria

Unidad de Costo Casto
bro 7 Cant
i medida it unltario Total
semilla Kilos 100 |$/ 5.00 =017*E17|
Abono Saco/50 kilos 2 5/ 150,00
Yunta Masa 1 5/ BD.OOD
Feones lomal 2 5/ 40,00

Imagen: Internet
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- : t | <oen Celda ED17

8 C D E F

; o CecldaEl7
unmd de b COSto
Rubro medida W unitarie | COSteFotal

iSemiMa Kilos | 100 |s/ s00[s/ 500007
|Abono Saco/50 kilos | 2 S/ 150.00 | S/ 300.00
{Yunta Masa | S/ 80.00(S/  80.00 Resultado
|Peones Jornal 2 S/ 40.00 |S/ 80.00 enCelda F

$60.00

Formula: = s/
D17* E 17 Imagen: Internet

12.4 Division

e Ingresa las cantidades que deseas dividir en las celdas.

e Ubicaelcursor en la celda donde deseas que se obtenga el resultado.

e Escribelaformulacomenzando con simbole = {igual) sequido de la celda que
contiene el dividendo, a continuacion, escribe el simbolo / (linea oblicua),
seguidamente |la celda que contiene el divisor, finalmente presicna Enter
para obtener el cociente.

_ ik B & (B E F
28 | Yunta Masa 1 s/ B0.00 |5 B0.00
29 | Pegnes lornal 2 5/ 40,00 | 5/ 80.00
30 9E0.00

i
Considerando que la inversion se realizara entre 3 persermds /Cud ntcr} 3

31 le carresponde aportar a cadatha? e
32 |=F 30/F31
33

Imagen: Internet

Dividendo

Divisor Celda Resultado en

Notas: - o . .
También se puede utilizar en las formulas el simbolo + {mas} en reemplazo

o delsimbuolo = {igual).

Al hacer clic en la celda del resultado podras observar las celdas involucradas
e ©nlaoperacion coloreadas de diferentes colores.

Sideseas copiar laférmula lo puedes realizar ubicando el cursor en la esquina
e inferior derecha donde cbservaras el simbolo de cruz negra, haz clic sin soltar

v arrastra a la siguiente celda, la formula se copiara automaticamente.

12
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HOJA DE ACTIVIDADES N° 15

Estimada, estimado estudiante, en la hoja de calcule vimcs\
como podemos hacer diversos calculos, por ahora muy
sencillos como las 4 operaciones fundamentales, sin duda, ello
te sera una herramienta para agilizar tus calculos cotidianos.
Te invito a realizar los siguientes gjercicios con la ayuda de tu
profesor(a), estos te serviran para afianzar tu aprendizaje.

/

Genera un archivo de Microsoft Excel donde realices los calculos
del presupuesto para sembrar papas, el archivo debe tener las siguientes
caracteristicas:

- Titulo en la Celda B25.

- Rubro celda B26, Unidad de medida celda C26, Cantidad celda D26..

- Aplicar farmula de multiplicacion en la celda F27.

- Aplicar férmula de suma en la celda F31.

- Aplicar férmula de division en la celda F33.

Imagen: Internet

B Cablut a4 A F=a e Basiiamn Genost . I
bege . N § Vel === BT Borbreyome o Towesinyg o
PomasIpssel 5 Futrie 3 Ab s o Nomea
Wy 5
d A B C D 3 F
;‘; 1 Presupuesto necesario para sembrar papa
' Unidad de ; Costo
% Rubro medida | CAntidad | e | CostoTotal
27 Semilla_ Kilos. 100 |S/ 200 |S/ 200.00
28 | Abono Saco/S0kilos| 2 |/ 15000 |S/  300.00
23| Yunta Masa 1 s/ 8000|S/  B0.0O
30 | Peones lornal 2 S/ 4000 |S/ 80.00
31| s/ 660.00
Considerando que la inversion se realizara entre 3 personas 3
32 | LCudnto be corresponde 3portar a cada una?
33| s/ 22000
Imagen: Internet
La imagen de arriba es referencial, te invitarmos a explorar las herramientas de
Excel para lograr hacerlo.
Hasta la préxima. iTupananchiskamafia!
No olvides guardar las evidencias o productos de tu aprendizaje. La hoja de
productos desarrollada es la evidencia de tu aprendizaje. Si tienes los medios
tecnolégicos necesarios envialas por WhatsApp a tu profesor o profesora, en caso

de no tenerlas archivalas en tu portafolio personal (félder).
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el Trabsuo

Sesion 16

l

iBienvenidas y bienvenidos a esta sesién! \

Estimada, estimado estudiante, en esta sesion
aprenderemos generar tablas, insertar graficos, e
imprimir hojas de cdlculo en un libro de Microsoft
Excel, te invitamos a desarrollar las actividades
planteadas en esta ficha, con el apoyo del profesor{a)
de areay de tus familiares. J

Imagen: Internet

= o
Propésito de aprendizaje: Producto (Evidencia de
dizai
Aplica habilidades técnicas al aprendizaje)
editar archivos de hojas de Archivo de hoja de calculo de
calculo en un libro de Microsoft un libro Microsoft Excel con
Excel. tablas v graficos.

£ Qué debes realizar para alcanzar los propdésitos de aprendizaje?

®— @ — 0 — 0— @— €
Recibo las Leolahojade Leolahojade  Leolahojade  Reqlizo los 6uardo las
fichas orientaciones  informacién actividades  productos de  evidencias en
la hoja de mi portafolio y
Imagen: Internet “f|v|dades '05 eﬂvio ami
profesor(a)

Como se realizara la evaluacion y la retroalimentacion? o
urante el desarrollo de las actividades tu profescr o profesora se comunicara

contigo mediante teléfono o WhatsApp, para acompanarte en el desarrollo de las
actividades. Al finalizar el desarrollo de las actividades, debes enviar (mediante
WhatsApp) una foto de los productos que elaboraste, el profesor o profesora lo
revisara y te develvera con las observaciones, indicaciones y sugerencias para que
puedas mejorar tus resultados de aprendizaje. Después de mejorar tus productos
debes volver a enviar al profesor o profesora para su revision correspondiente.
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HOJA DE INFORMACION N° 16

!

(Estimada, estimado estudiante, en la sesion anterior vimos
que la hoja de calculo de Excel es una herramienta que nos
ayuda a ejecutar calculos con mucha facilidad, a
continuacidén, seguiremos conociendo aspectos basicos de
este programa para sacarle el maximo provecho.

Ki\.famr:ns a explorar informacion!

Imagen: Internet

1. Trabajo con tablas

Cuando hacemos calculos es mejor ordenar los datos en tablas que nos permitan
explicar mejor nuestras ideas a los demas, las tablas son elementos muy Utiles para
presentar informacion a otras personas.

Podemos crear y dar formato a una tabla para agrupar de forma visual los datos

analizarlos. . .
.1. Paracrear una tabla sigamos los siguientes pasos:

Seleccionala celda o el rango de celdas que
®  quierasincluir en la tabla.
Selecciona la pestana Insertar = Tabla.

® Se mostrara el cuadro Crear tabla con las J ? 2 -

" v e - Tolle  Tobdes thedoug Lantrmoanes «

* celdas gue se incluirdn en la tabla. Si es  wils s | Biece
necesario, modifica las celdas. Imagen: Internet

Si la tabla tiene un encabezado, activa la casilla “La tabla tiene encabezados” y
®*  pulsa Aceptar.

o 2 - T e

Btk bdadnbvace Tk | Inkgasw indjese s Mharpbe de iy Bl 1 P vt 0w Falala

etz v it coss Tal] Hloumn dubcndos

‘} Al0 £ 15 Cowhia tarads de i tibds 5 Comestiv an mragi
Feppep ey

4 A 8 c aar 2 he Ghjebo

|36 [Objeto Precio i
{37 [Teclada 5/ 4000}

| 38 |Mouse s/ 15.00 ¢
| 39 [Funda s/ 18.00 |
[ 77 !
jaggcamara. 2 S{_..10000;
-‘“ Cosar taldn ’ x B
| 42 |
| © | (Ddnae eutdn on detor o4 ' tablat }
|43 aasssead g_.‘,li
\ 44 5 ta vgrs e srcateandse l
| 45 : ‘
; [t | o |
| 46

Imagen: Internet Imagen: Internet
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Sesion 16

1.2. Dar formato a una tabla

e Seglecciona una celda de la tabla.

e Enlapestana Diseno, selecciona un Estile de tabla.

e En el grupo Opciones de estilo de tabla puedes activar o desactivar
diferentes casillas para cbtener la apariencia que prefieras (por ejemplo, Filas
con bandas o Columnas con bandas).

« Fily deencabezpdts || Piivvssa cakemng CEale e s s EREEE
i T 1+ Fila Jefooe Wi cakimna SEEES{SSESS paaam
< Filas com bandes - | Calumngs con b e Seeresrerel =
% de bubin Crpsfigenes o eetii o bl Estibe- ik baln £
E F o ) H | ] K -y
biere_girrecis
Teclado S 4000
Mouse 5/ 15.00
Funda S/ 18.00
Camara 5/ 100.00
s/ 173.00,
Imagen: Internet
1.3. Ordenar dat

L3 ‘opcicn para Uldenar datos es una de las herramientas mas comunes de
administracion de datos. Puedes ordenar la tabla por una o mas columnas, por
orden ascendente o descendente, o crear un crden personalizado. Antes de
ordenar una tabla sigue los siguientes pasos:

Asegurate de que no existen filas ni = dnehocas 5
. et Autonums = | A,
* columnasvacias en una tabla. " [!—J 'R /O

nw Fomso [@1aesene - Qiisdey  Bascry
Inserta los encaberados de la tabla en o 8o g selaccoy
. ' U] -
* una fila enla parte superior. = 84, Splwstindez
i OpdenardeZer
Ordenar la tabla B8 Qrden posenatiss.

Selecciona una celda en los datos.
*  Selecciona Inicio = Ordenar y filtrar.

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

S/ 173.00 d

Imagen: Internet

Especialidad técnica: “Computacion” médulo formativo: “Microsoft Excel” - Documento de trabajo en revision y validacion




Faucesin pars Aprendemos a generar tablas, insertar graficos e imprimir g

el Trabess . A . .
' la hoja de calculo en un libro de Microsoft Excel -

Sesion 16 Tiotares

P et ws Saarebits e s

2. Crear graficos de datos
Los graficos ayudan a visualizar los datos de una forma mas efectiva.

Para crear un grafico:

e Selecciona los datos para el grafico.

e Selecciona la pestana Insertar > Graficos recomendados.

e Selecciona un grafico en la pestana Graficos recomendados para obtener
una vista previa del grafico.

Insertar

3 Mt ESL 3] @- - v- e - 4 = wy =
l')‘ h—? r—] ’ d L3 B .1'"‘“ ™ I? ,:‘v‘. i h. I ng'l r }'l—“ - |
Tebls  Tables dindmicas Tebla  Imdgenes Imagenes & Mis complermentoy - Grifwos T Grifico Maps  Linew Columea  +/-  Segrmw
dndmica  recomendadas enlines &+ " & recomendadas - L K- findmicor 30+ de
Tablas lHustraciones Complemerton Graticos fa' Paseot Minigrificos
E43 pos I’ Conidix Graficos recomendados
(Deses que le recomendemos un buen grafico
pace prosstitar sus datos?
Seleccione datos de | heja de calculo y haga
0 E F G clic en este botdn para obtener un corgurto
personafizado de graficos que considersmos
46 fque 3¢ 2justarsn de maners dptima & 1us
‘ detos,
47 Cantidad de objetos vendidos en tiendi - . .
48 Earna T Cantidad de objetos vendidos en
49 Funda 8 tienda
50 Mouse 12
51 Teclado 16
S? > » Camara
53 l ‘ 16 » Funda
54 1 ' » Mouse
55 I Tedado

Imagen: Internet

NOTA: Puedes seleccionar los datos que desees en el grafico y presionar ALT + F1
para crear un grafico inmediatamente, pero es posible gue no sea el mejor grafico
para los datos. 5i no ves un grafico gue te guste, selecciona la pestana Todos los
graficos para ver todos los tipos de grafico.

2.1. Eliminar un grafico

Selecciona el grafico.
®  Presiona Suprimir.

SU/O/

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

Imagen: Internet
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2.2, Dar formato a un grafico

Para personalizar el aspecto del grafico, usa las opciones de formato para cambiar
el titulo, el disero, el color del tema vy el estilo de grafico.

Un grafico se compone de varias secciones, como el titulo, area de trazado, titulo
de eje vertical (valor), titulo de eje horizontal (categoria) y las leyendas.

Cantidad de objetos vendidos en tienda +
| Camara 10 3
Funda 8

v
Mouse 12 -
Teclado 16

Imagen: Internet

2.3, Agregar un titulo al grafico

Selecciona Titulo del grafico y escribe un titule. O bien, para seleccionar el titulo de
los datos de una celda, selecciona el titulo del grafico, escribe = celda {por gjemplo,
=D1) en la barra de férmulas y, a continuacion, presiona Entrar.

Para aplicar formate al titulo, usa las opciones de Fuente en la pestana Inicio para:

e Seleccionar una fuente y un tamano de fuente.
e Poner la fuente en negrita, cursiva o subrayada.
e Cambiar el color de la fuente,

NOTA: También puedes usar estas cpciones para dar formate a los titulos de gjes,

2.4 Cambiar el disefio del grafico

1. Selecciona el grafica.
2. En Herramientas de graficos, selecciona Disefio = Disefio rapido.

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

Verds the §oeos 2015 « Excel
Dicefia de phgira Formulss Datos Revicw Vista m Formato
l | 2 A L ° .. —— - S —
M ol d. ' '
Agregar elemeant]) Disedio | Camb CURTI | " | Il P . il x - I ' al s
de gralico~ | sagdo + | colovm *
Diefios oe gratico Litilos g ditero

Imagen: Internet
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2.5, Cambiar el estilo de grafico

Haz clic en Diseno y selecciona el grafico que sea de tu agrado.

. .. — =1 = -
1% i R " . n A ') in
Agreget shureris Dl Cardss: (1L 1l By M L sall mnl Carbi wms Selecconw Carvbawtps  Mover
BN T T e . finy coborerns  Miine L L
Dasllar me g1 L T e T NI T
b
wabheo & "
A D E F G H 1 I
46
47 Cantidad de objetos vendidos en tienda b : lidos +
48 e 10 Objetos vendigdos 7
49 Funda 8 (
1t -
50 Mouse 12
5 Teclado 16 1
52 " i :
53 l ,,,,,, l l
54
55
56 3
W Camate W Hoeeda M R )
57 1
P 2 G
59
60
Mot | Halat) .
vas Pemete 1LY famevex S - = - [ . W
8 £ Goibe squl pas busc 0 =t e ~ . ° l o ‘ 110 Meblada ~ M1 & O £ &11:/::! ‘.

Imagen: Internet

2.6 Seleccionar un estilo de tema para agregar color

En el grafico, selecciona el Area de trazado, el area interior que muestra los

[ )

datos trarados.
e En Herramientas de graficos, selecciona Formato.
e Selecciona un estilo de Estilos de tema.

Tedos > - - wr adebrry U]
A A %
- Estihers de temias . "‘—\J - . |
relestio £ L L7 e— v Bl Penetde sseccion b
[ I \
Insettar termae Avc o Abc At Lrc Aoc | A 1 e Woertant Crgarsat

| sEocoooeo
TIC -

E E-N-N-R

g:::d“oqms“. w - S = n ‘ﬁj vendidos .+/
£  N-N-N-N-N- R 2
et TR L

Imagen: Internet
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3. Imprimir un documento

Desde un mismo lugar, puedes ver el aspecto que tendra un documento impreso,
configurar las opciones de impresién e imprimir un archivo. Sigue los siguientes
pasos:

e Enla pestafia Archivo = Imprimir.
e Escribe el numero de copias que deseas

imprimir en el cuadro Copias. En Impresora, it |nfDrm ac
asegUrate de que esta seleccionadza la
impresora gue deseas usar, L Ejercicios Excel
o En Configuracién, se encuentran T h
. o Abri Exntong
seleccionados los valores de configuracion de
impresion predeterminados  para la it *
impresora. Si ldeseas cam biar altg an ano Proterfer
parametro, haz clic en el mismo y selecciona fivi s
olro nuevo. Pulsa Imprimir para imprimir. it
Imagen: Internet
Imprimir
R T Imprimir
Al Capras
Impaiimk =
i
II"1|..-[|':"_-I'_'T-T-J Impresora 'g
% Mcroooll Prink de AOF il | T 7 x .8
Luta Phgima | Mingents  fotabenads y oie 00 Dhgee Mo g
Cienparl; o poland el i i s o Orietadén 8
A I vetiesl XN O Hereartu
. Configuracion [A) A v
u| Impdimin hiofas Bhees \ ”:::’:I::. R A iaaks sk o]
Fubdicai = T pEHTE 16 i e ek e Odnsws [ &1 sopinm 0 ancha poe |1 ol seato o
. Te}
e Pigmex puct : ) >
iy Vilercalnilss Tamata del paoed Cata v o
10 | e * Sabasd de ietencn: | BO0pPR w| <
: Prrwr puries de pagine  Aubomihico [o] h
Dineritacsdin vkl - o
[}
= Carln <
Ny 274 rm ® Qocnrnes. tg
g Wbrganes nommales 4 Cancelat E
o tropande 1.78em  Oemese \magen: Internet g-
[ S0 sscadudn i g
LIi®  imprmr hoasen b el
Lomipune ndmnd k)
Imagen: Internet
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afianzar tu aprendizaje.

Imagen: Internet

Estimada, estimado estudiante, en la hoja de inforr‘naciéh\
vimos como podemos insertar tablas y graficos en nuestra
hoja de cadlculs, asimismo conocimos el procesc para
imprimir el archivo. Te invito realizar los siguientes
gjercicios con la ayuda de tu profesor{a), ello servird para

/

N (CELHLME Genera un archivo de Microsoft LAl e g1 Precio -

Excel en el que insertes una tabla a la que le des el Camara 5/ 100.00

formato similar al de la imagen.

Nad\VGE I En el mismo
archivo de Microsoft Excel que
generaste, utilizando los datos que
se muestran, inserta un grafico
con las siguientes caracteristicas
de la imagen.

Funda s/ 18.00

Mouse s/ 1500

Teclado s/ 40,00
s/ 173.00

Imagen: Internet

Camars Furda ause m Tecladn

Imagen: Internet

Hasta la proxima. jTupananchiskamana!

No olvides guardar las evidencias o productos de tu aprendizaje. La hoja de
productos desarrollada es la evidencia de tu aprendizaje. Si tienes los medios
tecnolégicos necesarios envialas por WhatsApp a tu profesor o profesora, en caso
de no tenerlos archivalas en un tu portafolio personal (félder).

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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| HOTA DE ORIENTACIONES N° 17 |

l

iBienvenidas y bienvenidos!, llegamos a la sesion N°17 erm
que nos haremos un alto para evaluar nuestros avances en
el proceso a convertirnos en expertos operadores de
computadoras. La finalidad de evaluarnos es identificar
aspectos que ya dominamos y aspectos que debemos
rmejorar, ello nos ayudara a mejorar nuestra capacidad para
hacer buen uso de los programas informaticos que
conocimos en este modulo. Para ello, debes seguir las

orientaciones que vienen a continuacion. /
Imagen: Internet
7=\ L
Propésito de aprendizaje: Producto (Evidencia de
. aprendizaje
e Evalua el desarrollo de su P je}
habilidad técnica para operar Instrumento de evaluacion del
computadoras. desarrollo de  la  habilidad
técnica para operar la
computadora.

£ Qué debes realizar para alcanzar los propdsitos de aprendizaje?

il

- |
q
]
[}
-\
.\/\\ -
\ \ ‘\\\’\
\\V’/,.
3
Hir
] |
|t

— 2 o 0 =) O B . — 6
Recibo las Leolahojade Leolahojade Leolahojade  Reglizo los 6Guardo las
fichas orientaciones informacién actividades  productos de  evidencias en
la hoja de mi portafolio y
Imagen: Internet oc{|v|dodes 'Os eﬂvio ami
profesor(a)

iComo se realizara la evaluacion y la retroalimentacion? o
Durante el desarrollo de las actividades tu profesor o profesora se comunicara

contigo mediante teléfono o WhatsApp, para acompanarte en el desarrollo de las
actividades. Al finalizar el desarrollo de las actividades, debes enviar (mediante
WhatsApp) una foto de los productos que elaboraste, el profesor o profesora lo
revisara y te devolvera con las observaciones, indicaciones y sugerencias para que
puedas mejorar tus resultados de aprendizaje. Después de mejorar tus productos
debes volver a enviar al profesor o profesora para su revision correspondiente.
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l

/iHola!, es momento de evaluar nuestro avance en el
desarrollc de nuestro dominic para operar la
computadora.

Para poder ejecutar la evaluacion, primero debemos

entender para qué se evalda, con este fin leamos la

siguiente historia que nos ayudara a comprender por
\qué debemos hacer un alto para evaluar.

Imagen: Internet

La historia del lefiador y el hacha

Dicen que una vez un lefiador muy trabajador se presentd a una oferta de empleo en un
bosque. Viendo su motivacion y su energia, lo contrataron enseguida. El jefe le dio un hacha
y le mando a cortar arboles.

Cuando acabd el primer dia, el dedicado lefiador habia conseguido traer 18 arboles, una cifra
impresionante. Pero el hombre era muy trabajador y queria demostrar que podia hacerlo
todavia mejor, y el dia siguiente salié a batir su record. Sin embargo, al finalizar el dia, solo
pudo volver con 15 troncos.

Conforme iban pasando los dias el lefiador se esforzaba por superarse, pero pese a gastar
tanta energia, cada vez volvia con menos arboles. Estaba desesperado.

Fue a hablar con su jefe y le explico la situacion.

— No lo entiendo. Por mas que me esfuerce, cada dia corto menos arboles.
El hombre que le habia contratado le mir6 y pregunto:

— ¢ Cuanto hace que no afilas el hacha?

— ¢ Afilar? No tengo tiempo para afilar. Estoy muy ocupado cortando arboles.

Por eso, de vez en cuando tienes que dedicar un tiempo para
parar, para ver las cosas desde oftra perspectiva y hacer los
reajustes que sean necesarios para lograr tus objetivos.

En el momento en que te tomas un respiro y reflexionas sobre
lo que estd ocurriendo delante de tus ojos, empiezas a apreciar
yw ver detalles que las prisas no te dejaban ver.

Imagen: Internet
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( HOJA DE ACTIVIDADES N° 17 W

Estimada, estimado estudiante, a través del siguiente\
cuestionario es momento de evaluar tu avance en el
desarrollo de la habilidad para operar la computadora.
Recuerda que el préximo ano v a lo large de tu vida
sequiras mejorando tu destreza técnica para operar la
computadora, sin embargo, ahora es importante evaluar

dénde te encuentras, J

Imagen: Internet

S OULE N E Completa los espacios en blanco con relacién a la pregunta:

£ Cuales son las partes que componen el hardware de la computadora?
1.

0]

0 e

@@

Imagen: Internet

Especialidad técnica: “Computacion” médulo formativo: “Ofimatica” - Documento de trabajo en revision y validacion

Computacion - 3°, 4° y 5° de Secundaria




Evaluamos nuestro dominio de la

computadora

N\ ET N JBles Marca con una x |la respuesta correcta:

1. JQué es el software?
a)] Eselconjunto de instrucciones electréonicas que le dicen al hardware lo que

debe hacer.

b) Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una
computadora o un sistema informatico.

¢} Memoria principal de la computadora, donde residen programas y datos,
sobre la que se pueden efectuar operaciones de lectura y escritura.

d) Area de almacenamiento dedicada a los datos usados o solicitados con mas
frecuencias para su recuperacion a gran velocidad.

2. $Qué es un sistema operativo?
a. Esunsistema que permite almacenar y procesar informacion.
b. Esel programa de control maestro del computador.
c. Eselsistema de unidades que permiten tratar los datos.
d. Esel programa que permite hacer calculos matematicos.

3. Sondibujos que representan los recursos del computador.
a) YVentanas
b) Menus
cp Graficos
d) lconos

4. Son marcos graficos que representan programas y sus archivos asociados.
a) Ventanas
b) Menus
c}) Graficos
d) lconos

5. ;Qué es una aplicacion?

a) Es un programa disenado y desarrcllado para que los usuarios de un
computador, ejecuten una tarea especifica.

b) Es la que desarrclla de forma especifica para un determinado sistema
operativo, llamado Software Development Kit o SDK.

] Es un programa que se puede descargar y al que se puede acceder
directamente desde un teléfono o desde algun otro aparato maovil.

d) Son aquellas herramientas que los usuarios pueden utilizar accediendo a un
servidor web a través de internet.
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S\ ELN RS Marca con una x la respuesta correcta:

1. ¢Qué es el Microsoft Word?
a) Esun procesador de textos.
b) Esun procesador de imagenes
¢} Esun procesador de textos que nos ayuda a hacer calculos.
d) Esun programa que fue diseriado para ayudar el control de datos.

2. Completa los espacios en blanco con los datos proporcionados acerca de la
ventana de Microsoft Word.

SARRA DE NENIMIZAR, BARRA DE INICIO BARRA DE
GRUPOS MENU ARCHIVO MAXIMIZAR
FICHAS CERRAR RAPIDO TiTuLo
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] ]
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] '
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https://www.liveworksheets.com/worksheets/es/Computaci%C3%B3n/Microsoft
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Word/Partes_de_la_ventana_de_word_zs1874135qx
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N UL EG IR Marca con una x la respuesta correcta:

1. :iCémo entro a PowerPoint?

a) Hazclic en el menu inicio/todos los programas/Microsoft office/PowerPoint.
b) Enciende tu equipo de computo y da clic sobre la ventana de usuario.

¢} Haz clic en el menu iniciofaccesorios/PowerPoint.

d) Haz clic en menu inicio/mis documentos/Microsoft office PowerPoint.

2. ;Qué es PowerPoint?

a) Esun juego interactivo que te sirve como guia en el uso de Microsoft Office.

b) Es un programa disenado para hacer presentaciones con texto
esquematizado, facil de entender, animaciones de texto e imagenes
predisefiadas o importadas desde imagenes de la computadora.

c) Esuna pagina web interactiva que te permite presentar tu trabajo de una
manera mas organizada.

d) Es un sistema operativo que protege tu computadora de virus y amenazas
en la web.

N dUEL NS Al costado de cada ndmero indica los elementos de la ventana de
Microsoft Excel:

Wage?

| ' m s \

@ Imagen: Internet Q @
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iFelicitaciones! Esperamos que lo aprendido en este médulo haya sido una experiencia grata.
Si después de tu evaluacidn consideras necesario hacer un repaso, no dudes en consultar tus
cuadernillos o revisar informacion en la web. jTupananchiskamal!
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