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HOJA DE TRABAJO - ACTIVIDADES VIRTUALES DE APRENDIZAJE FBERERO 2021  

CENTRO DE LA CONSTRUCCIÓN- REGIONAL VALLE 

  

Programa: Microsoft Excel 

Número de la ficha:  

Nombre del aprendiz o de los aprendices (si es en equipo): 

Resultado de Aprendizaje trabajado:  

Formar una base sólida sobre los conceptos esenciales en el manejo de la hoja de cálculo, 

identificando las ventanas, barras de herramientas  y en general la hoja de trabajo de excel. 

Nombre  de la Actividad de Aprendizaje: Reconocer la interfaz gráfica de la hoja electrónica y la 

aplicación de formatos  según Microsoft Excel 

Número de horas estimada para la ejecución:  4 Horas 

Fechas para la ejecución de la actividad:  

Instructor responsable de la orientación de la actividad de aprendizaje: 

Luis Enrique Giraldo C. 

 

Descripción de la Actividad 

Excel es la hoja de cálculo más utilizada alrededor del mundo, miles de compañías sin importar 
su sector económico o tamaño utilizan este software, debido a su flexibilidad y funcionalidad 
para el análisis de datos, por esa razón, en la mayoría de procesos se encuentra involucrada 
esta herramienta, por ello, tener un conocimiento avanzado sobre este software sugiere una 
ventaja competitiva sobre otras personas. 

Consigna A: 
Una vez realizada la explicación por parte del instructor de la interfaz gráfica de Excel y 

formatos que se puede aplicar a la hoja electrónica, revisar el material ubicado en 

http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/excel/19-excel  

Consigna B: 
Una vez revisado el material descrito, identificar cada uno de los componentes que hacen parte 

http://www.luisegiraldo.com/tutoriales/excel/19-excel
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de la interfaz gráfica de Excel, para ello hacer uso de la herramienta Paint, tomar un pantallazo 

de la hoja electrónica y escribir el nombre de cada una de las partes que la conforman. 

 

 

 

 

 

 

Consigna C: 
Digitar el siguiente archivo en una hoja de Excel y aplicar los formatos como aparecen en la 
imagen  

● El título debe ser centrado y combinado en todas las columnas 

● Hay celdas que están combinadas en dos o más celdas  

● Aplicar color de relleno amarillo y azul donde se solicita 

● Utilizar bordes externos resaltados para el contorno de la tabla 

● Utilizar bordes (interior) 

● Definir formato de separación de miles, signo ($) y sin decimales 

● Grabar el archivo con el nombre de practica 1 

NOTA: 
Recuerden que no se aplican cálculos, hasta el momento sólo aplicamos formatos. 
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Consigna D: 

Se realiza sesión sincrónica para resolver inquietudes de los aprendices para luego hacer el envío 

de la evidencia 

 

Consigna E: Una vez resueltas las dudas, organice el archivo trabajado para ser enviado a su 
instructor vía correo electrónico  

Ayudas o Recursos: 

Conectividad a internet, plataforma de videoconferencia google Meet, videos, página web 

 


