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PROYECTO 4 
(Científico-Humanístico) 

BACHILLERATO 

3er AÑO BGU (Jornada Matutina - Vespertina) 

Ciclo Costa-Galápagos 
 

Objetivo de aprendizaje 
Científico: 

Los estudiantes comprenderán que el consumo de alimentos saludables 
combinados con hábitos sostenibles favorece la toma de decisiones acertadas 
para mantener la salud integral, comunicando recomendaciones de forma 
asertiva en el contexto en que se encuentre. 

Objetivo de aprendizaje 
Humanístico: 

Los estudiantes se adaptarán a las nuevas tecnologías TIC´s  2.0 para resolver 
problemas de uso cotidiano. 

Objetivos específicos: 

Semana 1: Aprender a utilizar la hoja de cálculo para encontrar el valor más 
alto y más bajo de una serie, además de hacer que nos presente cuántas veces 
se repite un dato. 
Semana 2: Buscar información dentro de una tabla en forma horizontal o 
vertical. 
Semana 3: Sensibilizar a la población estudiantil frente a la alimentación 
adecuada para mantener una salud integral, aplicando formulas gráficas, que 
permitan identificar de manera dinámica la importancia de mantener una 
convivencia armónica. 
Semana 4: Aplicar el conocimiento de las barras de herramientas en Excel que 
ofrece Microsoft office para el aprendizaje. 

Indicadores de 
evaluación: 

Semana 1: Utiliza la hoja de cálculo para encontrar el valor más alto y más bajo 
de una serie, también sabe encontrar cuantas veces se repite un dato. 
Semana 2: Encuentra información en forma horizontal o vertical dentro de una 
tabla de datos. 
Semana 3: Presentar datos y hacer gráficos de barras en Excel. 
Clasificar la pirámide alimenticia con utilizando etiquetas de porcentaje, en la 
gráfica de pastel.  
Semana 4: Grafique las barras de herramientas de Excel utilizando su 

creatividad. 

Proyecto: La salud integral y los derechos permiten una convivencia armónica. 
 

INDICACIONES:  

• Se recomienda al padre de familia establecer un espacio de estudio para que su representado pueda 
trabajar cómodo. 

• Una vez que su representado haya terminado las tareas revíselas detenidamente antes de archivarla 
en su portafolio o de entregárselas al docente. 

• Se recomienda al padre de familia acompañar permanentemente en el proceso formativo de su hijo 
realizando las actividades diariamente para afianzar su aprendizaje. 

• Para el portafolio estudiantil puedes grabar ambas actividades en un solo libro pero en diferentes 
hojas. 
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SEMANA 1 

¿ ?
Los alimentos que ingerimos día a día proporcionan a nuestro organismo 

cierta cantidad de energía, la misma que sino la descargamos haciendo 

ejercicio nos produce obesidad en varios niveles. 
 
Hagamos una tabla en 

una hoja de cálculo con 10 de nuestros alimentos 

favoritos, acompañado del número de kilocalorías 
(kcal) tiene cada uno de ellos, guíate con la imagen 
de la derecha. 

 
Ahora veamos como en la hoja de cálculo lograremos 
que nos presente de forma automática cuál es la 

cantidad de kcal más alta y más baja que consumes. 
 

PROCEDIMIENTO 
 

• Ubicar el cursor en la posición C15, moviendo las 
flechas de navegación; 

  

• Escribimos la función que permite encontrar el 
valor más alto de un grupo de datos numéricos: 

 

= MAX (B2:B11) 
 
B2:B11 Es el rango de datos donde la función =MAX( ) buscará el número más alto de la serie, y 

siempre debe ir dentro del paréntesis. 
 

• Ahora vamos a dejar el cursor en C16, la función que permite encontrar en valor más bajo de una 
serie de datos es =MIN( ) y su aplicación es similar a la anterior, es decir, escribiremos: 
 

= MIN (B2:B11) 
  

• Hagamos que la hoja de cálculo ahora nos muestre cuántos alimentos de la lista tienen ese nivel alto 
de kcal, dejemos el cursos en D15 y usemos la función = CONTAR.SI( ), la misma que se aplica de 
la siguiente manera: 

 
= CONTAR.SI (rango ; condición) 
 

Rango. Es el conjunto de celdas en donde se encuentran los valores a contar. En nuestra tabla el 
rango es B2:B11 
 

Condición. Es el parámetro o característica que van a tener los elementos del rango para que sean 
tomados en cuenta para contar, nuestra tabla la condición que pertenezcan al grupo del mas alto 
valor en kcal y podemos calcular en este momento de dos maneras: 

 
MÉTODO 1 
 

= CONTAR.SI (B2:B11; C15) 

MÉTODO 2 
 

= CONTAR.SI (B2:B11; MAX(B2:B11)) 
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Cuando la condición es una comparación, por ejemplo, mayor que un 

valor >10 o igual a cualquier valor = 5, estas condiciones deben ir 

siempre entre comillas, así: “>10” o “= 5” 

 
 

 
Observamos que en los dos métodos el rango es el mismo, porque es el lugar en donde se van a 
buscar los datos a contar, pero en el método 1 la condición es el contenido de la celda C15, si 

somos observadores en C15 anteriormente calculamos al valor más alto de kcal, pero en el método 
2 usamos como condición la función para encontrar el valor más alto del rango, que necesariamente 

siempre será el mismo de donde vamos a buscar. Usa cualquiera de los dos métodos en D15 
  

• Nos queda por calculas cuántos alimentos tienen el valor de kcal más bajo, recuerda que las funciones 
= MAX ( ) y =MIN ( ) se usan de manera similar, por lo tanto, el procedimiento es igual al anterior, 
pero en lugar de escribir = MAX, escribiremos = MIN. Observa: 

 
MÉTODO 1 
 

= CONTAR.SI (B2:B11; C16) 
 
Aquí escribimos C16 en lugar de C15, porque 

es en C16 donde se encuentra calculado el 
valor mínimo de kcal. 

MÉTODO 2 
 

= CONTAR.SI (B2:B11; MIN(B2:B11)) 

 

 Ubica el cursor en D16 y usa cualquiera de los dos métodos explicados. 
 
De esta manera podemos saber cuántos de los alimentos que ingerimos día a día tienen un nivel alto de 

kcal y controlar mejor nuestra alimentación. 

 

ACTIVIDADES 

Elabora una tabla de datos de 10 personas con los siguientes datos: 
No, Apellidos y Nombres, Sexo, Edad. 
 
Al final debes encontrar los siguientes totales: Hombres, mujeres, 
mayores de edad, menores de edad. Toma como referencia la 
siguiente tabla. 
 
 

Crea un rol de pagos con 20 personas (gusto y diseño a criterio personal). Los empleados deben ganar 
salarios entre $601,25 y $3.800.15. AL final debe existir un informe que presente cuántos empleados 
cobran justo el salario básico, cuántos cobran menos del salario básico y cuántos cobrar más que el salario 
básico, ayúdate con el siguiente link https://www.trabajo.gob.ec/el-salario-basico-unificado-sbu-para-el-
2021-sera-de-usd-400/ 
 

 

https://www.trabajo.gob.ec/el-salario-basico-unificado-sbu-para-el-2021-sera-de-usd-400/
https://www.trabajo.gob.ec/el-salario-basico-unificado-sbu-para-el-2021-sera-de-usd-400/
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SEMANA 2 

¿ ?
Los derechos humanos son normas que reconocen y protegen la 

dignidad de todos los seres humanos. Estos derechos rigen la manera 

en que los individuos viven en sociedad y se relacionan entre sí, al 

igual que sus relaciones con el Estado y las obligaciones del Estado 

hacia ellos. 
 

En la historia de la humanidad varios personajes entre hombres y mujeres han trascendido en la lucha por 
la defensa de nuestros derechos humanos, tal es así que para este ejercicio vamos a escribir 5 de esos 
nombres y una de sus tantas frases emblemáticas: 
 
Nuestro trabajo consiste en escribir el 
nombre de uno de los representantes 
de los derechos humanos de nuestra 
tabla de datos, en el área de color 
verde; automáticamente deben 
aparecer los datos que están abajo: F. 
Nacimiento, F. Fallece y su Frase 
emblemática. Para lograr este objetivo 
tenemos varias funciones dentro de 
una hoja de cálculo y las más usadas 
son: =BUSCARH y BUSCARV. La 
decisión correcta de cual tomar 
depende de la forma en que estén 
distribuidos los datos donde vamos a 
buscar la BUSCARH se utiliza cuando 
los datos que vamos a buscar están 
distribuidos en las columnas (en forma 
vertical) y BUSCARV se utiliza cuando 
los datos que vamos a buscar están 
distribuidos en filas (en forma vertical). 
Lo entenderemos con el ejemplo: 
 
El dato que vamos a escribir en la zona verde es el nombre de uno de los representantes de los derechos humanos y 
podemos observar que los nombres están uno a continuación de otro, cada nombre ocupa una fila, entonces la 
función que vamos a utilizar es =BSUCARV, observemos como se usa la función: 
 
= BUSCARV (Valor_a_buscar ; matriz ; indicador_de_columna ; rango) 
 
Valor_a_buscar. Es lo que escribiremos en la zona verde, recuerden siempre se escribe la columna y la fila del dato, 
no el dato per se. C9 
 
Matriz. Es el área total de nuestra tabla. Para nuestro ejercicio es: B2:E6 
 
Indicador_de_columna. Aquí una vez encontrado el dato que estamos buscando le decimos a la hoja de cálculo el 
número de la columna en donde está la información que deseamos obtener, tome en cuenta que el valor_a_buscar 
es la columna 1 siempre cuando se usa esta función. Esto quiere decir que si deseo obtener la fecha de nacimiento 
el valor aquí será 2, si deseamos la frase emblemática el valor es 4. 
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Rango. Es un valor lógico para encontrar la coincidencia más cercana en la primera columna (ordenada de forma 
ascendente) = VERDADERO (1) u omitido; si deseamos encontrar la coincidencia exacta debemos seleccionar FALSO 
(0). Como sugerencia escribir siempre 0. 
 
Reemplacemos los datos dentro de la función:  
 
= BUSCARV (C9 ; B2:E6 ; 2 ; 0)                  Escribir en C10 
= BUSCARV (C9 ; B2:E6 ; 3 ; 0)                  Escribir en C11 
= BUSCARV (C9 ; B2:E6 ; 4 ; 0)                  Escribir en C12 

 

Cuando se utilizan la función = BUSCARV el valor_a_buscar siempre 

debe estar escrito en la primera columna. 

 

 
 
 

Observa el resultado: 
 

Cambia el nombre en la zona verde por 
otro de la lista y observa. 
 
 
Veamos otro ejercicio: 
 

Lo que deseamos es escribir en la zona verde uno de los años y que 
aparezcan los datos que nos solicita en la imagen. 
 
¿Usamos =BUSCARV o =BUSCARH? 
 
Bueno, la respuesta es sencilla en la zona verde va un año y, en nuestra 
matriz de datos los años están uno en cada columna, es decir en forma 
horizontal, por lo tanto, debemos usar la función = BUSCARH 
 
El funcionamiento es similar a la función =BUSCARV con la diferencia 
de que los datos que vamos a buscar se encuentran hacia debajo de 

cada fecha y debemos contar en que fila está, considerando que la posición 1 es el año. 
 
Queda así:  
= BUSCARH( B9 ; B2:C6 ; 2 ; 0 )     2 porque los Alimentos están en la 2da fila, escribe esto en B10 
= BUSCARH( B9 ; B2:C6 ; 3 ; 0 )     3 porque los Vestimenta están en la 3ra fila, escribe esto en B11 
= BUSCARH( B9 ; B2:C6 ; 4 ; 0 )     4 porque los Viajes están en la 4ta fila, escribe esto en B12 
= BUSCARH( B9 ; B2:C6 ; 5 ; 0 )     5 porque los Educación están en la 5ta fila, escribe esto en B13 
 
Observa el resultado en tu hoja de cálculo. 
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ACTIVIDADES 

 
Crea una tabla de tu alimentación diaria (Desayuno, almuerzo y cena), 
en donde después de que tú escribas el nombre del alimento que 
consumes automáticamente la hoja de cálculo muestre su cantidad de 
kcal. Al final de la tabla se debe presentar el consumo diario total de 
kcal.  
 
Mira la imagen de ejemplo a la izquierda. 
 
 
 

 
Observa la imagen, es una tabla de las kcal 
diarias que debe consumir una persona de 
acuerdo a su edad y género. Los números 
(grupos) 1, 2, 3 y 4 son los grupos de nivel 
superior que te ayudarán a resolver el 
ejercicio. 
 

La hoja de cálculo pedirá que escriba a qué grupo pertenece de acuerdo a su rango de edad y debajo de 
este ingreso se debe visualizar la cantidad de kcal que deben consumir los hombres y mujeres de este 
grupo.
 

 

SEMANA 3 

¿ ? 

La gente cada vez se está dando más cuenta de la importancia 

que tiene tener una buena alimentación, unos buenos hábitos 

saludables, como hacer deporte y dormir las horas suficientes. 

 
 

La pirámide alimenticia está conformada por cinco o seis grupos de alimentos, los cuales son divididos y 
distribuidos en ella de acuerdo con las cantidades recomendadas a consumir durante el día para mantener 
una salud adecuada. Aquí te explicamos en qué es y en qué consiste cada nivel. 

1. Carbohidratos: son la base de la pirámide alimenticia y aportan la energía necesaria para la 
actividad del día. De este grupo se recomienda consumir de seis a 11 porciones diarias, 
dependiendo de la actividad que se realice. 
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2. Frutas y verduras: este grupo aporta vitaminas, minerales y fibra. Se recomienda consumir de tres a 

cinco verduras y de dos a tres frutas. 
3. Lácteos: en este nivel se encuentran los lácteos y sus derivados, los cuales aportan calcio que es 

muy importante para los huesos, además de vitaminas y minerales. De este grupo se aconseja 

consumir de dos a tres porciones diarias. 
4. Proteínas y legumbres: carne, pescado, pollo, huevo y legumbres ayudan a fortalecer el sistema 

inmune del organismo. De este nivel lo recomendable es consumir dos porciones al día. 

5. Azúcares, grasa y aceite: la porción que se recomienda para este grupo de alimentos es una diaria, 
pues no aporta tantos beneficios, sino al contrario. 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

Gráficos con Excel 
 
Hoy te vamos a explicar cómo hacer una gráfica básica con 
Excel, la aplicación ofimática para hojas de cálculo de Microsoft. 

Con esta herramienta puedes crear tablas en las que 
representar varios tipos de datos, y luego puedes utilizar estas 
tablas para crear un gráfico a partir de ellas. 

 
Si estas empezando con esta herramienta y quieres aprender 
lo básico para hacer estas tablas, a continuación te vamos a 

guiar para que puedas hacer la primera. No va a ser 
especialmente compleja, pero sí una buena base desde la que 
partir a la hora de ir mejorando poco a poco. 

 
PROCEDIMIENTO 
 

1. Primero debes crear una tabla en Excel con los datos que desees. 
2. Luego, seleccionas el rango de datos que quieres graficar, “sombreándolos” con el ratón. Para 

este ejemplo utilizaremos una tabla de datos que tiene sólo dos columnas: Una con edades y 
otra con frecuencia.  

• Pueden ser más columnas; pero si son demasiadas el gráfico perderá en claridad. 
• Es importante que tengas en cuenta que es mejor que tengas definidos tus propios nombres 

en cada columna y que los datos numéricos sean ingresados como números y no como texto. 

3. En la barra de herramientas, Insertar eliges la opción “Insertar Gráfico”, por lo que desplegará 
un menú con diversos tipos, eliges uno. 

4. Después, se desplegarán en la barra de tareas opciones para cambiar el color y fondo de tu 

gráfico. Así como habrá una opción llamada 2Diseño rápido”, elige el de tu preferencia. 
5. Revisa si tus datos son correctos, en caso de ser así cambia los nombres de los inidcadores dando 



UNIDAD EDUCATIVA “LA MANÁ” 
Av. 19 de Mayo 667 y Jaime Roldós 

Teléfono: 03-256-8511 

eMail: secreunidadlamana@gmail.com 
La Maná – Cotopaxi – Ecuador 

AÑO LECTIVO 2021 – 2022 
========================================================== 

doble click en cada título y añade datos en caso de ser necesario. 

6. Si el diseño de tu gráfico no te convence, puedes modificarlo con la opción en la barra de tareas 
llamada “Cambiar tipo de Gráfico”, en ella encontrarás alternativas de dimensión y perspectiva. 

7. Del lado derecho se desplegará una columna para editar el fondo de tu gráfico, elige el color que 

desees. 
8. Por último, en la barra de tareas en la opción “Diseño” elige “Mover gráfico” en la opción, a una 

hoja nueva y tendrás dos pestañas: una con datos y otra con tu gráfico.  

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

TIPOS DE GRÁFICOS MÁS UTILIZADOS 

Gráficos de columna. Este tipo de gráfico hace un énfasis especial en las variaciones de los datos a través 
del tiempo. Las categorías de datos aparecerán en el eje horizontal y los valores en el eje vertical. 
Frecuentemente se compara este tipo de gráfico con los gráficos de barra, donde la diferencia principal es 

que en los gráficos de barra las categorías aparecen en el eje vertical. 
 

 

Gráficos de línea. Un gráfico de línea muestra las relaciones de los cambios en los datos en un período 
de tiempo. Este gráfico es comparado con los gráficos de área, pero los gráficos de línea hacen un énfasis 
especial en las tendencias de los datos más que en las cantidades de cambio como lo hacen los gráficos de 

área. 
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Gráficos circulares. También conocidos como gráficos de pie (en inglés) o gráficos de pastel. Estos 

gráficos pueden contener una sola serie de datos ya que muestran los porcentajes de cada una de las partes 
respecto al total. 
 

 

Gráficos de Barra. Un gráfico de barra hace un énfasis en la comparación entre elementos en un período 
de tiempo específico. Este tipo de gráfico incluye cilindros, conos y pirámides. 
 

 

Gráficos de Área. Los gráficos de área muestran la importancia de los valores a través del tiempo. Un 
gráfico de área es similar a un gráfico de línea, pero ya que el área entre las líneas está relleno, el gráfico 

de área le da una mayor importancia a la magnitud de los valores que lo que puede hacer un gráfico de 
línea. 
 

 

Gráficos XY (Dispersión). Los gráficos de dispersión son útiles para mostrar la relación entre diferentes 
puntos de datos. Este tipo de gráfico utiliza valores numéricos para ambos ejes en lugar de utilizar categorías 
en alguno de los ejes como en los gráficos anteriores. 

 

https://exceltotal.com/partes-de-un-grafico-de-excel/
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ACTIVIDADES 

1. Enlista los grupos de alimentos de la pirámide alimenticia. 

2. Utiliza la gráfica de pastel. 
3. Grafica y clasifica la pirámide alimenticia utilizando etiquetas de porcentaje, en la gráfica de pastel. 

 
 

1. Enlista las provincias del Ecuador en una tabla de Excel con el total de sus habitantes, utiliza título. 

2. Mediante la representación gráfica de barras, representa las provincias, utilizando porcentajes. 
3. Utiliza diferentes colores para las barras. 

 

 

SEMANA 4 

 

¿ ? 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
HOJA ELECTRÓNICA DE CALCULO EXCEL 

 
¿Que son las barras de herramientas? 

Hay muchas razones por las cuales esto ha 

sucedido, pero dicho en palabras simples, el 

exceso de peso se da cuando se consumen más 

calorías de las que se usan. La actividad física y la 

elección de alimentos son dos de los factores 

críticos relativos al aumento y disminución de 

peso. 
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Las barras de herramientas son una colección de botones ilustrados que realizan una función específica. 

Los botones proporcionan un camino rápido para ejecutar un comando; es decir, en lugar de abrir un menú 
y seleccionar un comando, desde la barra de herramientas con solo oprimir un botón se realiza la misma 
acción. 

¿Cuáles son las barras de herramientas predeterminadas de Excel? 

Al abrir Excel automáticamente aparecen la barra de herramientas Estándar y la barra de 
herramientas Formato. 

La barra de herramientas Estándar: Contiene comandos como: Abrir, Guardar, Imprimir, Copiar, 
Cortar, Pegar, Deshacer, Ordenar, Insertar gráfico, etc. 

 

La barra de herramientas Formato: Contiene comandos para aplicar una determinada clase de formato 
a la celda seleccionada, tales como: Fuente, Estilo, Tamaño, Alineación, Bordes, Color de relleno, etc. 

 

¿Cómo mostrar u ocultar una barra de herramientas? 

Para mostrar u ocultar una barra de herramientas, siga estos pasos: 

1. Dar un clic con el botón derecho del ratón sobre alguna barra de herramientas que se encuentre 

visible en la hoja de cálculo. 
2. A continuación aparecerá un menú contextual con la lista de barras de herramientas que puede 

mostrar u ocultar. 

3. Observar que algunos nombres tienen una marca del lado izquierdo, esto significa que esa barra 
de herramientas está actualmente visible en la hoja de cálculo. 
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4. Seleccionar en el menú contextual la barra de herramientas que desea mostrar u ocultar y dar clic 
sobre ella con el botón derecho del ratón. 

5. Con esta acción se mostrará u ocultará de forma inmediata la barra de herramientas seleccionada. 

6. Para ocultar con rapidez una barra de herramientas flotante, dar clic en el botón Cerrar de la 
barra de herramientas. 

 

 

¿Cómo agregar un botón a una barra de herramientas? 

Para agregar un botón a una barra de herramientas: 

1. Mostrar la barra de herramientas a la que desea agregar el botón. 
2. Abrir el menú Herramientas y seleccionar el comando Personalizar. 
3. En el cuadro de diálogo dar un clic en la pestaña Comandos. 
4. Seleccionar una de las opciones del cuadro Categorías, para mostrar los comandos que incluye 

dicha categoría. 

5. Desde el cuadro Comandos, arrastrar el comando deseado a la barra de herramientas que está 
visible en la hoja de cálculo. 
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¿Cómo eliminar un botón de una barra de herramientas? 

Para eliminar un botón de una barra de herramientas: 

1. Mostrar la barra de herramientas que desea cambiar. 
2. Presionar la tecla ALT mientras arrastra el botón fuera de la barra de herramientas. 
3. Dejar de presionar la tecla ALT, para que se elimine el botón que arrastró. 
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¿Cómo restablecer la configuración original de una barra de herramientas? 

Para restablecer los botones originales de una barra de herramientas, siga estos pasos: 

1. Abrir el menú Herramientas, seleccionar el comando Personalizar. 
2. En el cuadro de diálogo que se muestra dar un clic en la pestaña Barras de herramientas. 
3. Seleccionar la barra de herramientas que desea restaurar su configuración original. 
4. Oprimir el botón Restablecer. 

 

ACTIVIDADES 

Siga las instrucciones de abajo para practicar el manejo de las barras de herramientas en la aplicación 
Microsoft Excel. (Para rotafolio – examen quimestral) 

1. Abrir la aplicación Microsoft Excel. 

2. En el libro de trabajo nuevo, ubicar en la parte superior de la pantalla la barra de 
Herramientas Estándar que contiene comandos como: Abrir, Guardar, Imprimir, etc.. 
 

MOSTRAR UNA BARRA DE HERRAMIENTAS 
3. Dar un clic con el botón derecho del ratón sobre la barra de Herramientas Estándar, para mostrar 

el menú contextual. 
4. En el menú contextual dar un clic sobre el nombre de la barra de herramientas Dibujo, para que 

dicha barra se muestre en la hoja de cálculo como una barra de herramientas flotante. 

 
ELIMINAR UN BOTÓN DE UNA BARRA DE HERRAMIENTAS 

5. Oprimir la tecla ALT mientras selecciona de la barra de herramientas Dibujo el comando Color de 

Fuente  
6. Mantener sostenida la tecla ALT mientras arrastra fuera de la barra de herramientas el botón para 

eliminarlo. 
 

AGREGAR UN BOTÓN A UNA BARRA DE HERRAMIENTAS 
7. Abrir el menú Herramientas y seleccionar el comando Personalizar. 
8. En el cuadro de diálogo dar un clic en la pestaña Comandos. 
9. Seleccionar la categoría Insertar para mostrar los comandos que contiene dicha categoría. 

10. Seleccionar el comando Celdas..  y arrastrarlo hasta la barra de herramientas Dibujo. 
11. Soltar el Comando Celdas sobre la barra de herramientas para que el comando se agregue a la 

barra en forma de botón. 
12. Oprimir el botón Cerrar del cuadro de diálogo. 

RESTABLECER LA CONFIGURACIÓN ORIGINAL DE UNA BARRA DE HERRAMIENTAS: 

13. Abrir el menú Herramientas y seleccionar el comando Personalizar. 
14. En el cuadro de diálogo dar un clic en la pestaña Barras de Herramientas. 
15. Seleccionar la barra de herramientas Dibujo y oprimir el botón Restablecer.. 
16. Oprimir el botón Cerrar del cuadro de diálogo. 
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OCULTAR UNA BARRA DE HERRAMIENTAS: 

17. Dar un clic en el botón cerrar de la barra de herramientas Dibujo para ocultarla. 
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