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Tema:  Movimiento por la Hoja de Calculo 

Objetivo:  Crear dibujos en MS Excel utilizando herramientas como bordes, colores de relleno y 

desplazamiento por la hoja, organizando cada dibujo en una hoja diferente. 

 

Instrucciones para Elaborar Dibujos en MS Excel  

 

Pasos a Seguir: 
1️Abrir MS Excel: 

   - Inicia Microsoft Excel y abre un nuevo libro de 

trabajo.   

 

2️Organizar las Hojas: 

   - Cambia el nombre de cada hoja según el dibujo 

que realizarás.   

   - Para renombrar una hoja, haz doble clic sobre 

su nombre y escribe el título del dibujo.   

 

3️Configurar la Cuadrícula para Dibujar: 

   - Selecciona todas las celdas (Ctrl + A).   

   - Ajusta el tamaño de las celdas para que sean 

cuadradas:   

     - En la barra de herramientas, ve a Formato → 

Ancho de columna*y establece un valor de 3.   

     - Haz lo mismo en Formato → Alto de fila con 

un valor de 20.   

 

4️Crear el Dibujo con Bordes y Colores de Relleno: 

   - Usa las celdas como "píxeles" para formar 

figuras.   

   - Selecciona las celdas necesarias para cada parte 

del dibujo.   

   - Aplica bordes desde la pestaña Inicio → Bordes 

→ Todos los bordes.   

   - Usa la herramienta de relleno de color para dar 

vida a tu dibujo (Inicio → Color de relleno).   

 

5️Moverse por la Hoja de Cálculo:  

   - Usa las flechas del teclado para desplazarte con 

precisión.   

   - Utiliza Ctrl + Flechas para moverte rápidamente 

por áreas grandes.   

   - Si necesitas ajustar la vista, usa el zoom en la 

esquina inferior derecha.   

 

6️. Repetir en Diferentes Hojas:  

   - Crea un nuevo dibujo en cada hoja siguiendo 

los mismos pasos.   

   - Cada hoja debe tener un dibujo diferente.   

 

7️. Guardar el Archivo: 

   - Guarda tu trabajo con un nombre adecuado 

(Ejemplo: Dibujos_Excel.xlsx).   

   - Para guardar, ve a Archivo → Guardar Como y 

selecciona una ubicación segura.   

 

   Entrega: Envía el archivo a la plataforma 

indicada por el docente.   

 

--- 

 

    **Criterios de Evaluación: 

✔ Cada dibujo debe estar en una hoja diferente.   

✔ Uso correcto de bordes y colores de relleno.   

✔ Aplicación de movimiento en la hoja para 

organizar el dibujo.   

✔ Orden y presentación del archivo.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dibujos: 

http://www.educacionbogota.edu.co/
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