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Complejo Tecnoldgico Minero Agroempresarial CTMAE
TECNICO CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS
Microsoft Excel

Competencia: 220501046 Utilizar Herramientas Informaticas de Acuerdo con las Necesidades
de Manejo de Informacion.

Resultado de Aprendizaje: 1. Seleccionar Herramientas de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC), de Acuerdo con las Necesidades Identificadas.

Nombre del Aprendiz: Ficha: 2782036
No. de Documento: Fecha:
Instructor: Jorge Luis Arias Maestre

Actividad 4: Entorno de Trabajo

e Abrael libro de trabajo suministrado por el instructor.

e Cambie el nombre de la hoja 1 por el nombre de Entorno de Trabajo.

e Explora el Entorno de Trabajo, Cinta de Opciones de Excel en la hoja del libro de trabajo
suministrado por el instructor (Libro de trabajo 2):
Opciones de Entorno de Trabajo: Digite el nimero correspondiente de acuerdo con la tabla
“Opciones de Entorno de Trabajo” en las celdas de color amarillo.
Partes del Entorno de Trabajo: Consultar cada una de las partes del entorno de trabajo, en las
celdas de color amarillo.

e Guarde el libro: Entorno de Trabajo_Nombre del Aprendiz.

e Recuerde estar grabando frecuentemente.



Identificar cada una de las partes del entorno de trabajo de Excel, para esto digite el nUmero
correspondiente de acuerdo con la tabla “Opciones de Entorno de Trabajo” en las celdas de
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Opciones de Entorno de Trabajo

color amarillo.

Al digitar un numero en cualquiera de las celdas amarillas y esta se torna de color verde quiere
decir que la respuesta es correcta, caso contrario, es decir, si la respuesta el incorrecta se

tornara de color rojo.

Opciones Entorno de Trabajo
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Partes del Entorno de Trabajo

De la consulta bibliogréfica realizada, de una breve descripcion del uso de cada una de las partes
del Entorno de Trabajo de Excel en las celdas de color amarrillo.
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