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Numero telefénico del Correo electrénico .
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Nombre del Estudiante:
i Informatica Grado: |7 Periodo primero
Area
0 Fecha Fecha
Duracién 30 DIAS nicio 05/04/2021 Finalizacion 05/05/2021
DESARROLLO DE LOS APRENDIZAJES
En la presente guia vas a trabajar todo lo introductorio sobre la historia de la
tecnologia, sus definiciones, ambiente grafico del programa EXCEL, sus
caracteristicas etc.
Seleccion de celdas
Anadir a una seleccion
Ampliar o reducir una seleccion
TEMATICA PARA EL Mas métodos de seleccién
DESARROLLO DELOS . -
APRENDIZAJES Copiar celdas utilizando el Portapapeles
(¢Que voy a aprender?) Copiar celdas utilizando el ratén

Aprendizajes
Copiar en celdas adyacentes

Autorrelleno

Pegado Especial

Mover celdas utilizando el Portapapeles
Mover celdas utilizando el raton

Borrar celdas
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En primera instancia, te invito a que respondas estas dos preguntas:

¢ sabes como borra una celda en Excel?
¢ Sabe como realizar un Autorrelleno en Excel?

Justifiqgue su respuesta.

COMPETENCIA(S) A
DESARROLLAR

Resuelve problemas informéticos

OBJETNO (S)

Profundizar conceptos fundamentales sobre los avances tecnolégicos
“® Reconocer la importancia de la tecnologia para la evolucion de la
humanidad.

» Utiliza correctamente los conceptos de la informética.

DESEMPENOS » Maneja las hojas de calculo.
SELECCION DE CELDAS
=
Videoilustrativo: }ﬂ;"l
https://youtu.be/jUew_b7G01c?list=PLomN84AdULIAIxtwlbrx6JJMO0jg393F7h
Antes de realizar cualquier modificacién aunaceldao a unrango de celdas con Excel
tendremos que seleccionaraquellas celdas sobre las que queremos que se realice la
operacion. A continuacién encontraras algunos de los métodos de seleccién mas
CONTENIDOS utilizados.

(Lo que estoy aprendiendo)

Te recomendamos iniciar Excel 2016 ahora para ir probando todo lo que te
explicamos.

A lahora de seleccionarceldas, es muy importantefijarse en laformadel puntero del
raton para saber si realmente vamos a seleccionar celdas o realizar otra operacion.
La forma del puntero del ratén a la hora de seleccionar celdas consiste en unacruz

gruesablanca, tal como se ve a continuacion: E .

@ seleccionde unacelda: Solotienes que hacerclicsobre ella.
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@ Selecciénde unrango de celdas:

Para seleccionarun conjunto de celdas adyacentes, pulsar el botdn izquierdo del
ratdbn en la primera celda aseleccionar y mantener pulsado el botén del
ratdon mientras se arrastra hastala Ultima celda aseleccionar, después soltarlo y verds
como las celdas seleccionadas aparecen con un marco alrededory cambian de color.

También puedesindicarunrangoaseleccionar, esdecir, seleccionarde laceldaXala
celdaY. Haz clicsobre una celda, mantén pulsadalatecla Mayus (Shift) y luego pulsa
la otra.

@ Seleccién de una columna: Hacer clic en el identificativo superiorde la columnaa

seleccionar. B

@ Seleccionde unafila: Hacer clic en el identificativo izquierdo de lafila.

6
7]
8

@ seleccidnde unahojaentera:

[in T 5 TR S S I L TR

Hacer clic sobre el botdn superiorizquierdo de la hoja situado entre el indicativo de
lacolumnaAy el de lafilal o pulsarlacombinacidnde teclas Ctrl + E.

Sirealizamos unaoperaciéon de hojas como eliminar hoja oinsertarunahoja, no hace
faltaseleccionartodas las celdas con este métodoya que el estar situados en la hoja
basta para tenerlaseleccionada.
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Anadir a una seleccion

Muchas veces puede que se nos olvide seleccionar alguna celda o que
gueramos seleccionarceldas NO contiguas. Para ello, se ha de realizar la nueva
seleccion manteniendo pulsadalatecla CTRL.

Este tipo de seleccidn se puede aplicar con celdas, columnas o filas. Por ejemplo,
podemos seleccionar unafilayafiadirunanuevafilaalaseleccidnhaciendo clic sobre
elindicadorde filamanteniendo pulsadalatecla CTRL.

Ampliar o reducir una seleccion

Siqueremos ampliaroreducirunaseleccién yarealizada siempre que la seleccidn sea
de celdas contiguas, realizar los siguientes pasos, manteniendo pulsadala
teclaMAYUS, hacer clic donde queremos que termine laseleccion.

COPIAR CELDAS UTILIZANDO EL PORTAPAPELES

['—
Videoilustrativo: |

o7

https://youtu.be/DDdgHbUEs9Q?list=PLomN84AdULIAJxtwIbrx6JJMO0jg393F7h

La operacion de copiar duplica una celda o rango de celdas a otra posicién. Cuando
utilizamos el portapapeles entran en juego dos operaciones: Copiary Pegar. La
operacion de Copiarcopiard las celdas seleccionadas al portapapeles de Windows
y Pegar copia lainformacion del portapapeles adonde nos encontramos situados.

Para copiar unas celdas a otra posicidn, tenemos que hacerlo en dos tiempos:
@ En un primertiempo copiamos al portapapeles las celdas a copiar:

Selecciona las celdas a copiar y pulsa CTRL + C. O bien seleccidnalas y haz clicen el

botdn Copiarde labarra Inicio.
Inicia Insertar Disefio de pagina

o o
M % Calibri I PR
BRI
Pegar S i Ay . )
- [y Copiar A
Portapaj Copiar como imagen... [

Observaras cémo aparece una linea punteada que significaque lainformaciéon se ha
copiado en el portapapeles.
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Ademas, en el botdn Copiarse incluye una pequefiaflecha que permiteseleccionar la
formaen que queremos copiarlos datos. Si elegimos Copiar como imagen, aparecera
un pequeno cuadro que nos permite convertir los datos seleccionados en una Unica
imagen.

Copiar imagen ? >

Apariencia

D Como en impresora

Formato

@ Imagen
D Mapa de bits

@ En unsegundotiempo las trasladamos del portapapeles ala hoja:

Sitluate sobre laceldadonde quierasinsertar|os datos copiados en el portapapelesy,
a continuacion, haz clic en la opcion Pegarde la barralnicio, o bien pulsa la

combinacidon de teclas Ctrl + V.

Inicio
alls
D “3‘ Calik
p EEI )
egar < N

-

Portapape... ™

Excel 2016 extiende el drea de pegado para ajustarla al tamafio y la forma del drea
copiada. La celdaseleccionadaseralaesquinasuperiorizquierda del drea pegada. En
casode que loque quieras seasustituirel contenido de unasceldas por lainformacién
copiada, seleccidnalas antes de pegarlainformacidny se sobreescribiran.
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Paraquitarlalineade marcaalrededor deldreacopiada, pulsalatecla ESC del teclado.
Mientrastengas la lineade marca puedesvolvera pegarel rango en otras celdas sin
Archivo Inicio Insertar
= X -
o Calibori
D Eg -

P
TT N K 5 -

Portapapeles Fuen

Bl11 v

Portapape.. ~ *

Pegar todo

Baorrar todo

Haga clic en el elemento que
desea pegar:

U__j portapapeles_excel_2...
@ va

@7 TOoTAL

Opciones *

necesidad de volveracopiar.

Con el Portapapeles podremos pegar hasta 24 objetos almacenados en él con
sucesivas copias.

Puedesaccederal Portapapeles haciendoclicenlapequefiaflechaque aparece enla
parte superiorderechade laseccion Portapapeles de |la pestafia Inicio.

Esta barra tiene el aspectode lafigurade laderecha.
Para pegaruno de ellos, hacerclicsobre el objeto a pegar.

. P Pegar todo
Para pegartodos loselementosalavez, hacer clicsobre el botdn 3

Y si loque queremos es vaciar el Portapapeles, hacerclicsobre el

botén Borrar todo

Sino nos interesaverlaBarra del Portapapeles, hacerclicsobre subotén

cerrar * del panel ovolverapulsarel botén con el que lo mostramos.

Podemos también elegir si queremos que aparezca automaticamente estabarrao
no ala hora de copiar algun elemento. Paraello:
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. .| Op
Hacer clic sobre el boton =P<°"= ™ |

Muostrar automaticamente el Portapapeles de Office
Muostrar Portapapeles de Office al presionar Ctrl+ C dos veces
Becopilar sin mostrar el Portapapeles de Office

Maostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas
Muostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar

Opciones

Seleccionarlaopcion Mostrarautomaticamente el Portapapeles de Office, para
activarlaen caso de querervisualizarlaautomaticamente, o paradesactivarlaen
caso contrario.

Al desplegarel botén de opciones también podemos activaralgunas de las opciones
descritas a continuacién:

Siactivamos la opcidn Recopilarsin mostrar el Portapapeles de Office copiardel
contenido del portapapeles sin mostrarlo.

Si activamos la opcion Mostrar el icono del Portapapeles de Office enlabarrade
tareas aparecera enla barra de tareas del sistema (junto al reloj del sistema) el
icono del portapapeles

Siactivamos la opcion Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar mostrara
enla parteinferiorderechade laventanaun mensaje informandote delnimero de

| Portapapeles 5 de 24 |

elementos copiados
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Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades

“® Realizar el dibujo de la copiar el porta papeles

Copiar imagen 4 >

Apariencia

(®):Como en pantalla;

l:::l Como en impresora

Formato

@ Imagen
l:::l Mapa de bits

ACTIVIDADES
DIDACTICAS, TALLERES Aceptar Cancelar
O ESTRATEGIAS DE
AFIANCIAMIENTO
(Practico lo que aprendi)

realizar el dibujo de la pantalla de Excel “barra de titulo
“colorearlo y enviarlo por cualquier de los medios de
comunicacion

Inicio

alls
D Calik
Egy -
P
EPEH' " M

Portapape.. =
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PROCESO DE
EVALUACION (¢Como sé
gue aprendi?) (¢,Qué
aprendi?)

Docente:

Asignatura:

Grado:

Fecha:

Estudiante:

De acuerdo a lo leido contestar el siguiente cuestionario.

Pregunta de seleccién multiple con Unica respuesta, marque con una X la respuesta
de tu preferencia.

1. Sélo se pueden seleccionar celdas si estan contiguas.
a) Verdadero.
b) Falso.

2. Se utliza la tecla MAYUS para ampliar o reducir el rango
seleccionado.

a) Verdadero.
b) Falso.

3. Al hacer clic sobre el identificativo de una columna, se seleccionan
todas las celdas que contienen datos en esa columna.

a) Verdadero.
b) Falso.

4. Al situarnos sobre la esquina inferior derecha de un rango
seleccionado, el puntero del raton se convierte en una cruz negra y nos
permite copiar el rango en cualquier posicion.

a) Verdadero.

b) Falso.
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5. No se puede seleccionar varias celdas utilizando el teclado.
a) Verdadero.
b) Falso.
6. No se puede seleccionar la columna Ay la fila 1 al mismo tiempo.
a) Verdadero.
b) Falso.

7. ¢Cual es el maximo de objetos que se pueden copiar en el
portapapeles?

a) 5.
b) 25.
c) 50.

d) EI nimero no esta determinado, depende del tamafio de cada objeto
y de la memoria del disco duro.

8. Podemos copiar al portapapeles un rango de celdas dentro de la
misma hoja con la tecla...

a) CTRL.
b) Mayus (shift).
c) Alt.
d) CTRL+C.
9. Existe un boton que nos permite seleccionar la hoja entera.
a) Verdadero.
b) Falso.
10. Se puede mover una celda a otra hoja utilizando el raton.

a) Verdadero. b) Falso.
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