Como ordenar unha serie de
termos co Microsoft Excel

No teu libro propuxémosche que confecciones ao longo do curso un glosario con
todos aqueles novos termos que vas ir aprendendo. Se o fas utilizando un ordenador,
serache moito mais sinxelo, xa que che permitird ordenalos alfabeticamente de
forma moi rapida e corrixir con facilidade os posibles erros que cometas.

Os pasos que debes seguir son os que se relacionan a continuacion:

1. Executa o programa Microsoft Excel (isto podelo facer desde o menu INICIO
do teu ordenador, dirixindote a PROGRAMAS e despois ao Microsoft Excel). O
programa mostrara unha pantalla cun documento novo (se non ¢é asi, teclea as teclas
CTRL+U e aparecerache). O aspecto da pantalla sera similar & que se amosa na
figura seguinte.
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2. Escribe, na primeira columna da esquerda, os termos, e na da dereita, a sta
definicion correspondente. Para explicar como se ordenan os termos, faremos unha
proba de ordenacion cos que aparecen na pantalla seguinte.
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1 TERMINO DEFINICION M
2 Culler Instrumento céncavo e oval con mango usado para comer.
p— Corpo celeste opaco que xira en 6rbita ao redor dunha estrela e que non emite luz
3 propia
. Instrumento para escribir que ten no seu interior un tubo de tinta e na punta unha
Boligrafo N &
4 bolifia metélica.
5 Caixén Caixa sen tapa dun moble que se pode meter e sacar do oco no que encaixa.
Méquina capaz de fratar ol al mediante 6
Ordenador  matematicas e Iéxicas realizadas con moita rapidez e controladas por programas
6 informaticos.
7 Portapapeis Area na que pode copiarse informacicn para pasala dun programa a outro.
8 Teléfono  Aparato que recibe e emite comunicaciéns a longa distancia
9 Disco Corpo cilindrico cuxa base € moi grande en relacién coa sta altura
Papel Lamina delgada feita con pastas de fibras vexetais que se utiliza para escribir ou
10 debuxar nela, envolver obxectos e moitos outros usos.
Recipiente pequeno provisto dunha asa, que é mais ancho que alto e se usa
Cunca =
1" xeralmente para tomar certas bebidas.
12 Molestia Perturbacion do benestar.
isgiiiia Caracteristica dun corpo que pode ser medida, como a lonxitude, a superficie, a
13 temperatura ou o peso.
. Aplicase ao medio de comunicacion eléctrica que non usa fios ou cables
Inalémbrico
14 condutores.
15 Teclado Serie de teclas dun instrumento musical ou dun aparato ou magquina.
asoia Utensilio para cortar, formado por duas follas dun s6 fio, unidas en forma de aspa
16 por un eixe central, que se abren e se cerran.
Acaro Arécnido de tamafio microscopico, respiracion traqueal ou cuténea e abdome
17 fusionado co térax; en moitos casos é parasito de animais e plantas.
Animal invertebrado marifio do filo cnidarios co corpo en forma de parasol do que
Medusa colgan uns tentaculos ou brazos; reprodiicese sexualmente e se se toca irrita a
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3. A continuacion, selecciona, con axuda do rato, todos os termos canda as suas
definicions e, no mend Datos, a opciéon Ordenar, como se mostra na pantalla.
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4. Aparecera un cadro de didlogo como o seguinte. Nel deberas indicar a columna
que queres ordenar alfabeticamente; neste caso, aquela que chamamos Término, asi
como o criterio de ordenacion, que serd ascendente.
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Acaro Ardcnido de tamafio microscopico, respiracién traqueal ou cuténea e abdome.
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Despois de facer clic na tecla Aceptar, a lista de termos quedara ordenada. Observa
que cada termo aparece canda a sta definicién correspondente; o programa
encargouse de que nada se descoloque.
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4 Caixén Caixa sen tapa dun moble que se pode meter e sacar do oco no que encaixa
5 Culler Instrumento céncavo e oval con mango usado para comer
Recipiente pequeno provisto dunha asa, que € mais ancho que alto e se usa
Cunca
6 xeralmente para tomar certas bebidas.
7 Disco Corpo cilindrico cuxa base é moi grande en relacion coa sua altura.
" Aplicase ao medio de comunicacién eléctrica que non usa fios ou cables
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— Corpo celeste opaco que xira en érbita ao redor dunha estrela e que non emite luz
14 propia
15 Portapapeis Area na que pode copiarse informacion para pasala dun programa a outro
16 Teclado Serie de teclas dun instrumento musical ou dun aparato ou maquina
17 Teléfono Aparato que recibe e emite comunicaciéns a longa distancia
Tesoira Utensilio para cortar, formado por diias follas dun s6 fio, unidas en forma de aspa
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O programa Microsoft Word tamén che permite ordenar listas de termos; investiga
como se fai neste programa e as posibilidades que ofrece.



