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GUIA DE APRENDIZAJE PARA ESTUDIANTE

IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

Nombre del EE- INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SERORA DE LA CANDELARIA
Nombre del Docente: HUGO ALEX LEMOS LEMOS
g‘ég‘eer:t';,te'e‘con'co del 3104562179 dcé}rg%% enf('fc”on'co hualele@hotmail.com

Nombre del Estudiante:

i Informatica Grado: |7 Periodo primero
Area
‘ Fecha Fecha
Duracién 30 DIAS nicio 01/03/2021 Finalizacion 01/04/2021
DESARROLLO DE LOS APRENDIZAJES
En la presente guia vas a trabajar todo lo introductorio sobre la historia de la
tecnologia, sus definiciones, ambiente grafico del programa EXCEL, sus
caracteristicas etc.
Guardar un libro de trabajo
TEMATICA PARA EL Copias de seguridad y proteger con contrasefia
DESARROLLO DELOS ) .
APRENDIZAJES Cerrar un libro de trabajo
(¢Qué voy a aprender?) Empezar un nuevo libro de trabajo

Aprendizajes
Las plantillas

Abrir un libro de trabajo ya existente
Mas opciones al abrir libros de trabajo

Compatibilidad: Convertir libros
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En primera instancia, te invito a que respondas estas dos preguntas:

¢,sabes como Empezar un nuevo libro de trabajo en Excel?
¢, Sabe cémo Abrir un libro de trabajo ya existente en Excel?

Justifiqgue su respuesta.

COMPETENCIA(S) A ~esuel o P
DESARROLLAR esuelve problemas informaticos

Profundizar conceptos fundamentales sobre los avances tecnolégicos
“B Reconocer la importancia de la tecnologia para la evolucion de la
humanidad.

OBJETNO (S)

» Utiliza correctamente los conceptos de la informética.

DESEMPENOS > Maneja las hojas de calculo.

GUARDAR UN LIBRO DE TRABAJO

Videoilustrativo:
https://youtu.be/ C7epaR2Xso?list=PLomN84AdULIAJxtwIbrx6JJM0jg393F7h ﬁ_.’i-q

5

Cuando empezamosacrear un libro de trabajoy queremos poder recuperarloen
otra ocasidn para modificarlo, imprimirlo u otros, es decir, pararealizar cualquier
operacidn posterior sobre éste, tendremos que almacenarlo en algunaunidad de

CONTENIDOS disco. Esta operacién se denomina Guardar.

(Lo que estoy aprendiendo)
Existen dosformasde guardar un libro de trabajo:

1. Guardar como. Cuando se guardaun archivo por primeravez, o se guarda una
copiade uno existente.

2. Guardar. Cuando guardamos los cambios que haya podido sufrir un archivo,
sobreescribiéndolo.

@ Para almacenarel archivo asignandole un nombre:
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Haz clicen el menu Archivoyelige la

opcidn Guardar como. Dejaremos ©
seleccionadalaopcién Este PC. De esta fomacién Guardar como
manerael archivose almacenardenla . Onebrive Pereona!
b G idomimkom
memoriade nuestro equipo. Veremos otras s
. . e Etl Este PC
opciones entemas posteriores. P =
+ Agregar un sitio
Pulsamos el boton Examinar. i o
Xaminar
Compartir
Examinar

Aparecerael siguiente cuadro de didlogo:

. . . s . ’ B0 Guerdar come *
Sielficheroya existia, esdecir,yatenia |« -+ 4 sccumo: oo DI —

s rganizar v ueva carpeta = @
un nombre, aparecerdenel * o .
recuadro Nombre de archivo su —== ettt
antiguo nombre. Sipulsasel o
botdn Guardar, sinindicarle unanueva pi
. . pO2-introducir-t
ruta de archivo, modificaremos el . R
Nombre de archivo: | Librolxdsx ~

documento sobre el cual estamos T o de e G °
trabajando. Porel contrario, si quieres C“;:"‘:“" e
crear otro nuevo documento con las U Heramicnos -

modificaciones que hasrealizado sin
cambiarel documento original tendrds que seguir estos pasos:

Seleccionalacarpetadonde vasa grabar tu trabajo. Para ello deberas utilizar el
exploradorque seincluye enlaventana.

En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle atu

archivo.
Y por ultimo haz clic sobre el botén Guardar. @

@ Para guardar los cambios realizados sobre un archivo:
Informacién

Seleccionalaopcion Guardardel menu Archivo. \
Uevo

Abrir
O bienhazclic sobre el botén Guardar E delaBarrade

Acceso Rapido. También puedes utilizarlacombinacion de Guardar
teclas Ctrl + G.

Guardar como
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Sitratamos de guardar un archivo que auin no ha sido guardado nunca, aparecerdel
cuadro de didlogo Guardar como... que nos permitira darle nombre y elegirlaruta
donde lovamos a guardar.

CERRAR UN LIBRO DE TRABAJO

Videoilustrativo:
https://youtu.be/sHT3mjB1574?list=PLomN84AdULIAJxtwIbrx6JJMO0jg393F7h

Una vez hayamosterminado de trabajar con un archivo, convendrdsalirde él para
no estarutilizando memoriainudtilmente. Laoperacién de salirde un

documento recibe el nombre de Cierre deldocumento. Se puede cerrarun
documento de varias formas.

@ Una de ellas consiste en utilizar el menu Archivo @

Seleccionael menu Archivoyeligelaopcidn Cerrar. _
Infarmacian

En caso de detectarunarchivoal que se le harealizadouna
modificacidon no almacenada, Excel nos avisardde ello

MNuevo

mostrandonos un cuadro de didlogo que nos dard a escogerentre
tresopciones:

. . Fublicar
- Cancelar: El archivo no se cierra.

Cerrar

- Guardar: Se guardan los cambiosy luego se cierrael archivo.Si

aun no se habia guardado
aparecerdel
cuadro Guardar como para 1

Microsoft Excel =4

:Desea guardar los cambios efectuados en “Libro2'?
asignarle unnombrey

ubicacion. Mo guardar Cancelar

- No guardar: Se cierrael archivo sin guardar los cambios realizados desde la ultima

vezque guardamos. @ Otra forma consiste en utilizarel botén Cerrar- dela
barra de menudsuperior.

EMPEZAR UN NUEVO LIBRO DE TRABAJO
Videoilustrativo:

https://youtu.be/2SxIkOKMA4-U?list=PLomN84AdULIAJxtwIbrx6JJMO0jg393F7h
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queremos crearotro libronuevo. Estaoperacion se
denominaNuevo.

los siguientes pasos:

@ Seleccionael menu Archivoyelige

la opcidon Nuevo. Nuevo

@ O bien utilizalacombinacion de
teclas CTRL+U.

Se mostrarg, ala derechadel menq, un
conjunto de opciones:

Lo habitual sera hacer clicsobre Libro
enblancoen lalistade opciones.

Videoilustrativo:

Supongamos que estamos trabajando con un documentoy

https://youtu.be/J416MAP;-Ac?list=PLomN84AdULIAIxtwlbrx6JJM0jg393F7h (2]

©

Para empezara crear un nuevo libro de trabajo, deberas seguir Informacién

Muevo

Realizar un
recorrido

My Cashflow Stack Analysis My Calendar

il | =

ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO YA EXISTENTE

Si queremosrecuperar algun libro de trabajoya
guardado, la operacidn se denomina Abrir.

Para abrir un archivo ya existente selecciona la
opcion Abrirdel menu Archivo.

@ Por defecto tendremos seleccionada |la
opcién Recientes, que nos muestra en el menu de la
derechauna lista de libros de trabajo abiertos

el mas recientemente utilizado.

Abrir
@ Recientes

’l. ?uneDnve Personal

rsosaulaclic@outiook.com

0 Estebc
= Agregar unsitio

Examinar

anteriormente. Estaran ordenados por fecha de ultima utilizacién, siendo el primero
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Abrir

Y .
'\1‘/‘ Recientes Hoy
Libro3.xdsx

09/06/2016 20:27 -
Descargas

F N OneDrive: Personal
cursos.aulaclic@outlaok.com Antiguo C:\Usersh cursoh Downloadsh Libro3.xsx

u factura-prueba.xlsx 13/12/2015 20:32

Descargas

{3 esterc

Agregar un sitio

Si quieres que un documento se muestre siempre en la lista de Libros recientes haz

clicsobre lachincheta ™ que se encuentraasuderecha. Estolo fijard en lalista hasta
gue lovuelvas a desactivar.

@ Si queremos abrir un documento que no aparezca en la lista de Recientesy se
encuentre guardado en nuestro equipo, en lugarde Libros recientes seleccionamosla
opcion Este PC.

Seguidamente en el menu de laderechahacemos clicsobre el botédn Examinar.
Examinar
Aparecerdel cuadro de didlogosiguiente:

Explora tus carpetas hasta

[ Abrir X
encontrarel libro que te interesa, £ B« Ussoios > curso » Descrgos To] [Bear en Bescages »
seleccidonalo con un clic y | G e . = W O

B , . [ Escritorio ~  Nombre Fecha de modifica.. Tipe
dESpUES pU|Sa el boton Abrir. ¥ Descargas % facturs-pruebaisc 1312, Hojs de calculo d...
|5z Documentos (7 Libro3xlsx 08, Hoja de calculo d...
=] Imagenes
Si en la carpeta donde se greices
pOl-enterne-ba:
encuentra el archivo que buscas pOintroduci-t

videos_camtasia

hay mUChOS otros arChiVOS’ B Microsoft Excel
puedes optar por escribir | @omoe

[ Este equipo

elNombre de archivoen el e >
. Nombredearchivo:[fac | |Todosles archivos de Excel ("l v
recuadro. A medida que vayas . —

escribiendo, se mostrard un
pequeiio listado de los archivos que coincidan con los caracteres introducidos.
Simplementehazclicsobre él.

Nota: La formade explorarlas carpetas puedevariaren funcidondel sistema operativo
que utilices
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Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades

‘B Realizar el dibujo de la de la pantalla principal “archivo” y enviarlo por

©

Informacian

cualquier de los medios de comunicacioén

ACTIVIDADES Nuevo
DIDACTICAS, TALLERES
O ESTRATEGIAS DE

AFIANCIAMIENTO Abrir
(Practico lo que aprendi)

Guardar

Guardar comao

realizar el dibujo de la pantalla de Excel “barra de titulo
“colorearlo y enviarlo por cualquier de los medios de
comunicacion

Microsoft Excel x

! ;Desea guardar los cambios efectuados en 'Libro2'7

Mo guardar Cancelar

Docente:

Asignatura:

PRO(;ESO DE Grado:
EVALUACION (¢Coémosé |“rado:
gue aprendi?) (¢Qué
aprendi?) Fecha:

Estudiante:
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De acuerdo a lo leido contestar el siguiente cuestionario.

Pregunta de seleccién multiple con Unica respuesta, marque con una X la respuesta
de tu preferencia.

1. Si pulsamos el botdn botdn A, Excel se cerraray perderemostoda la informadon
gue no hayamos guardado.

a) Verdadero.
b) Falso.
2. Si pulsamos el botdn botén, se cerrarantodos los documentos abiertos en Excel
a) Verdadero.
b) Falso.

3. Si pulsamos el botdn Guardar de la cinta de pestafias siempre aparece el cuadro de
didlogo Guardarcomo para asignar un nombre al libro de trabajo

a) Verdadero.
b) Falso.
4. No se puedentenerabiertosvarios librosalavez.
a) Verdadero.
b) Falso.
5. Si hacemosclicenla opcidon Nuevo de la pestafia Archivo.

a) Se muestran distintas opciones como crear un libro en blanco, o trabajar a partir
de una plantilla.

b) Aparece directamenteun libro de trabajo vacio en pantalla.

c) Aparece un cuadro de didlogo que permite elegirel tipode archivo que queremos
crear: documento de texto, grafico, tabla, etc.

d) Todas las opciones son falsas.

6. Desde la pestafia Archivo accedemos a:
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a) Las opciones paraguardary cerrar libros de trabajo.
b) Las opciones de abriry empezarlibros de trabajo.
c) Ay B sonciertas.
d) Ay Bson falsas.

7. La opcidén Guardar como nos permite...

a) Guardar una copia de un documento existente, con otro nombre y/o en otra
carpeta.

b) Guardar un documento que aln no habiamos guardado, aunque en este caso el
botdn Guardar haria la mismafuncion.

c) Ay B sonciertas.
d) Ay Bson falsas.
8. Qué ruta debesseguirparaAbrirunlibro de trabajo ya existente?
a) Abrir > Este PC> Examinar> Abrir
b) Archivo> Nuevo > Abrir.
c) Archivo > Abrir> Este PC> Examinar > Abrir.
d) Archivo > Abrir> Examinar> Abrir.
9. El botén Botén nos permite...
a) Aiadirun comentario auna hojade calculo.
b) Afiadirun comentarioaun libro de Excel.

c) Anclaruna opcién a un menu, por ejemplo paraque un documento esté siempre
disponible enenlalistade archivos de uso Reciente.

d) Todas son falsas.
10. La combinacién CTRL + G sirve para...

a) Guardar.
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b) Borrar el contenido del libro activo paraempezar desde el principio.
c) Crearun nuevollibro.

d) Todas son falsas.
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