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GUÍA DE APRENDIZAJE No. ____ 

 

 

 

 

INTRODUCCIÓN 
 

Esta guía de aprendizaje le será muy útil para la apropiación de conocimientos en el manejo y 

aprovechamiento de la hoja electrónica como es el Microsoft Excel, a la vez que le permitirá desarrollar sus 

aptitudes y habilidades en la solución de situaciones problemitas que se le presenten al momento de utilizar la 

aplicación y para resolver problemas en su labor diaria. 

 

¿Qué voy a aprender 

 

 1. Inducir al estudiante en la presentación del Excel. 

 2. Apropiar las técnicas de utilización de los menús. 

 3. Reconocer los iconos y sus funciones. 

 4. Identificar las barras de herramientas y sus órdenes. 

 5. Identificar los punteros según su función.  

 6. Seleccionar celdas y rangos de celdas. 

 7. Insertar formulas y definir funciones básicas. 

 8. Modificar el contenido de una celda 

 

 

Actividades de aprendizaje:  

 1. Ingrese a Microsoft Excel. 

 2. Observe la barra de Menú y sus funciones (ordenes). 

 3. Reconozca los iconos de las barras: Estándar, Formato, Formula, Dibujo y de Estado. 

 4. Haga clic sobre los iconos y anote sus impresiones acerca de la función realizada. 

 5. Genere un documento con los iconos que le llamen la atención anotando la función que realizan 

(coloque el puntero del Mouse sobre el icono para conocer su función. 

6.  Desarrolle la actividad que el docente le asigne.

 

Grado: Octavo 

Área o asignatura: Sistemas  

Fecha de recibido:  

Fecha de entrega:  

Nombre del estudiante:  

Objetivo de aprendizaje y/o DBA:  

 

Reconoce las diferentes funciones básicas de  Excel que te 

permitirán la elaboración dentro de una hoja de calculo 
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Al hacer clic en el icono de Excel el sistema le mostrara la aplicación Microsoft Excel, 

abriendo un libro con tres hojas en blanco así  
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