
 
 

                  

 
 
 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA SAN LUCAS 

GESTIÓN ACADÉMICA 

 

GUÍA DE CLASES 

Código: GA-F020 
Versión: 1 
Vigencia: 30/03/2020 

Asignatura: INFORMATICA Grado: SEPTIMO 

Contenido:BARRA DE ACCESO RAPIDO Y HOJA DE TRABAJO 
Aprendizaje:  IDENTIFICA  ELEMENTOS QUE HACEN PARTE DE LA HOJA DE TRABAJO DE WORD 

Saberes Previos: ¿COMO SE REPRESENTA WORD? 

 

Fases Actividades Recursos  Desempeños 

Inicio  

HOLA MIS QUERIDOS ESTUDIANTES Y FAMILIARES, EN TIEMPO DE 

CUARENTENA ES CUANDO MAS UNIDOS DEBEMOS ESTAR. 

 

 

 

 

 

HOY VAMOS A OBSERVAR LA BARRA DE ACCESO RAPIDO Y LA HOJA DE 

TRABAJO EN WORD, PRESTA MUCHA ATENCION,  

Contenidos 

Cuadernos 

videos 

diferencia la barra de acceso 

rápido en las ventanas de office. 
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GUÍA DE CLASES 

Código: GA-F020 
Versión: 1 
Vigencia: 30/03/2020 

Asignatura: INFORMATICA Grado: SEPTIMO 

Contenido:  LA BARRA DE ACCESO RAPIDO Y LA HOJA DE TRABAJO 

Aprendizaje:  IDENTIFICA  ELEMENTOS QUE HACEN PARTE DE LA HOJA DE TRABAJO DE WORD 

Saberes Previos: ¿COMO SE REPRESENTA WORD? 

 

Fases Actividades Recursos  Desempeños 

Desarrollo 
 

LA BARRA DE ACCESO RAPIDO EN WORD ES MUY UTIL, YA QUE LE PERMITE AL USUARIO…………… 

En el siguiente link encontraras la información necesaria, escríbelo en el cuaderno, y responde las 

siguientes preguntas: 

https://www.aulafacil.com/cursos/excel-word-powerpoint-access/word-

2007/barra-de-acceso-rapido-y-hoja-de-trabajo-l18829 

¿Cuántos elementos tiene la barra de acceso rápido? 

¿Cómo se identifica la barra de acceso rápido? 

Cuaderno 

video 

Expresa conceptos u 

opiniones y los ejecuta en el 

cuaderno. 

 

 

https://www.aulafacil.com/cursos/excel-word-powerpoint-access/word-2007/barra-de-acceso-rapido-y-hoja-de-trabajo-l18829
https://www.aulafacil.com/cursos/excel-word-powerpoint-access/word-2007/barra-de-acceso-rapido-y-hoja-de-trabajo-l18829
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Asignatura: INFORMATICA Grado: SEPTIMO 

Contenido:. LA BARRA DE ACCESO RAPIDO Y LA HOJA DE TRABAJO 

Aprendizaje:. :  IDENTIFICA  ELEMENTOS QUE HACEN PARTE DE LA HOJA DE TRABAJO DE WORD 

Saberes Previos:. 

Fases Actividades 

 

D
in

ám
ic

as
 

Individual Grupal 

Realiza un glosario de las palabras desconocidas Practica con  tus parientes  breves dictados. 

Evaluación 

(Heteroevaluación, 

Coevaluación, 

Autoevaluación 

En una hoja de block, dibuja la hoja de trabajo de Word y realiza un dibujo libre. 

Y responde las siguientes preguntas: 

¿Cómo te sentiste  al realizar el dibujo en una hoja y no en el programa? 

¿Se puede ser más creativo si se utiliza el computador? 
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