
AREA DE TECNOLOGIA E INFORMATICA 
GRADO NOVENO 

SEGUNDO PERIODO 
EXPLORANDO EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL 

 
GUIA No. 1 

Semana del 4 al 15 de mayo del 2020 
Nombre del estudiante:______________________________________________________________________ 

 
Motivación: Resolver el juego matemático. En la presente figura ubique los números del 1 al 13, 
de tal manera que sumados en línea recta siempre dé 21 como resultado. No debe repetirse ningún 
número. 

 
 

 
 
 

Según el paquete de office,  Excel, es una hoja de cálculo,  que es un  software aplicativo que se utiliza para 
realizar operaciones matemáticas, como sumas, restas, multiplicaciones, divisiones y permite resolver 
operaciones matemáticas y estadísticas, introduciendo los datos de forma organizada y en orden correspondiente.  
También sirve para crear tablas, insertar imágenes y ejecutar muchas otras tareas donde requiere datos.  

 
PROCEDIMIENTO: Con el anterior concepto de hoja de cálculo realice un cuadro sinóptico.   
 

ELEMENTOS PRINCIPALES DE LA VENTANA DE EXCEL  
 

Las barras de herramientas son un conjunto de ventanas que unidas forman el entorno de trabajo de Excel. Cada 
una de ellas tiene una función específica y un nombre que las identifica.  
 
ACTIVIDAD: Coloca al frente de cada barra de herramientas su nombre y función de cada botón que la integra.  
 
 

 
 
MOMENTO PARA ESCRIBIR: Como actividad complementaria para desarrollar, consulta brevemente la función 
de cada una de las partes de la ventana de Excel cópiala, imprímela o dibújala en el cuaderno  enviar las 
evidencias de su trabajo. 

 

 

 

Les informo que estaré pendiente desde mi cuenta de correo institucional sonia.bermudez@cus.edu.co atendiendo y dando 

la orientación de cada una de mis clases a través del chat, wapsApp por los grupos ya establecidos y dando respuesta a sus 

correos, además por Zoom. Las guías y orientaciones generales de mi clase se encuentra disponibles en la página 

www.cus.edu.co blogs de docentes con mi nombre, en la plataforma de las notas www.caproces.com y en los correos 

electrónicos de cada uno de ustedes. Cada correo enviado por ustedes debe tener la el nombre y el grado.  La atención de 

Padres de Familia a mi número de celular 3166676758, pero solo en el día y hora establecidos por la Institución. 

 
SONIA STELLA BERMUDEZ CUEVAS 

Docente 
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