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Guía	de	Aprendizaje	

	
Unidad	Programática:	 Unidad	Uno	 Guía	N°	 7	

Semana	N°		 07	 Fecha	:	 11	del	05	al	15		del	05	 	

	
Título o tema:  EXCEL 

1.- Introducción o inicio. 

Estimado estudiante: Al desarrollar la siguiente guía, aprenderás a realizar una sopa 
de letras utilizando las distintas herramientas que tiene el software excel 
Al finalizar las actividades, habrás podido reconocer las herramientas existentes en 
excel para podar dar formato a  una sopa de letras. 
 
2.-Objetivos: OA5 Usar software para organizar y comunicar los resultados de 
investigaciones e intercambiar ideas con diferentes propósitos, mediante: hojas de 
cálculo para elaborar tablas de doble entrada y elaborar gráficos de barra y línea, 
entre otros. 

3- Tiempo de desarrollo para esta guía: 90 minutos. 

 

4. Actividad introductoria:  

En relación a lo aprendido en la Guía 6 , realizar un gráfico SmartArt en Word,  tu arbol 
genealogico.  

 

5. Aprendo 
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SOPA DE LETRAS 

La sopa de letras es un pasatiempo inventado por Pedro Ocón de Oro, consiste en 
una cuadricula u otra forma geométrica rellena con diferentes letras y sin sentido 
aparente.  El juego consiste en descubrir un número determinado de palabras 
enlazando   letras de forma horizontal, vertical o diagonal. 
 
 
 
 
Ejemplo 
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Pasos para realizar una sopa de letras en excel 

1. Abrir una nueva hoja en excel. 
2. Desde la pestaña diseño de página daremos la siguiente configuración 
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3. Desde la pestaña vista seleccionaremos la opción Diseño de página. 

 

4.  Ahora seleccionamos las columnas desde A hasta la letra V y con un anti click 
entre dos columnas elegimos la opción de ancho de columma, colocaremos 
1.16 cms y aceptamos. 
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ANTI CLICK:  
Cuando uno utiliza un mouse o ratón, puede hacer click izquierdo, click derecho 
y algunas veces click con el botón central (si el dispositivo tiene ese botón), 
como el común es el izquierdo, a la acción de pulsar ese botón se le conoce 
simplemente como "hacer click",  hacer click con el botón derecho se llama 
"anti-click". 

 
 

5. Seleccionamo las filas de 1 hasta la 19 y con un anti click elegimos la opción de 
alto de fila y escribimos 0.93 y aceptamos. 

 
 
 
 

 
 
 
 



	

LICEO	BICENTENARIO		
TECNICO	PROFESIONAL		
				“MARY	GRAHAM”	
					VILLA	ALEMANA	

	

Asignatura:	 Tecnología	

Nivel	o	curso:	 5º	Básico	A,	B,	C	

Profesor-depto:	 Cristina	Calvo	C.	
	

6. Vamos a seleccionar las celdas desde A3, hasta R17, y desde la ventana inicio 
click en el botón bordes y seleccionamos todos los bordes. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



	

LICEO	BICENTENARIO		
TECNICO	PROFESIONAL		
				“MARY	GRAHAM”	
					VILLA	ALEMANA	

	

Asignatura:	 Tecnología	

Nivel	o	curso:	 5º	Básico	A,	B,	C	

Profesor-depto:	 Cristina	Calvo	C.	
	

 

6.- Actividad: 

1. Abrir un nuevo documento en excel. 

2. Realizar una sopa de letras con tema a elección con al menos 5 

palabras ocultas para buscar según el paso a paso enseñado. 

3. Escribir las palabras a buscar en una columna vacia 

4. Escribir el título de la sopa de letras entre las fila 1 y 2 

7. Ahora comenzamos a completar con todos los nombres de nuestra sopa de 
letras en este caso como ejemplo frutas. 
 

 
 

8. Escribir en una columna en blanco ocupando sus celdas las palabras a buscar 
9. Escribir el título de la sopa de letra entre la fila 1 y 2 

 
10. Completar las celdas sin letras con letras al azar, sin 

formar palabras. 
11.  En una columna vacia escribir el solucionario de tu sopa 

de letras, con todas las palabras que se deben buscar. 
12. Guardar el documento en el computador.  
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7.- Evaluación: 

I.	Logré	seguir	todas	las	instrucciones	de	la	guía	

	

II.		Logré	realizar	todas	las	actividades	de	trabajo	demostrando	interes	y	esfuerzo	

	

III.Logré	resolver	mis	dudas	con	ayuda	de	algún	adulto.	

	

IV.		Logré	editar	en	excel	el	formato	para	realizar	la	sopa	de	letras	

	

V.	Logré		realizar	mi	sopa	de	letras.	
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8.	Solucionario		
Se	espera	que	los	alumnos	puedan	realizar	un	trabajo	como	el	que	se	muestra	

	
	
	


