Taller #1

1. Defina que es Excel: Es una aplicación para hojas de cálculo y es utilizada normalmente en tareas financieras y contables.
2. Seleccione la respuesta correcta:
· Un conjunto de hojas seleccionadas
· Un conjunto de celdas seleccionadas
· Un conjunto de libros seleccionados 
· Ninguna de las anteriores 
3. Indique la diferencia que existe entre: Una hoja de cálculo y un libro de trabajo.
· Un libro de trabajo contiene las hojas de cálculo, es una agrupación de hojas de cálculo. Contiene 255 hojas de cálculo independientes, en el mismo libro.
4. La referencia de una celda se caracteriza por tener una de las siguientes formas 
· A1
· 1 A
· AA
· Ninguna de las anteriores 
5. Mencione las operaciones que se pueden realizar desde la barra de estado.
Podemos desplazarnos a las diferentes hojas de cálculo del libro de trabajo.
6. Para seleccionar toda hoja de cálculo, se hace clic en: 
1. Cabecera de columnas
2. Cabecera de la hoja
3. Cabecera de filas 
4. Ninguna de las anteriores.

7. ¿Cuáles son los 3 tipos de elementos de los menús desplegables, que hacen parte de la barra de menú?
Comandos inmediatos, otro menú desplegable y comando con ventana. 
8. Escriba 2 formas para: 
A. Renombrar hojas: 1. Clic derecho sobre hoja-cambiar nombre. 2. Doble clic en la hoja.
B. Copiar hojas: 1. Seleccionar el rango de celdas- copiar-pegar. 2. Botón de edición- clic mover o copiar- poner la casilla de verificación. 
C. Mover hojas: 1. Botón de edición-clic mover o copiar- seleccionar hoja- ir al libro donde desea moverla.
D. Insertar hojas: 1. Mayus + F11 2. Clic insertar hoja de cálculo. 

9. Indique la diferencia entre F5 y F2 
F5: ir a
F2: Barra de funciones. 
10.  Elementos que corresponden a la barra de fórmulas:
· Botón cancelar
· Celda activa
· Cuadro de nombres
· Botón insertar función
· Área de edición de celda activa 
· Botón introducir. 
11.  Para desplazarse entre diferentes hojas de cálculo en un mismo libro, con teclado. Se usa: CTRL + AVPÁG y CTRL + REPÁG
12. Escriba dos formas para:
A. Introducir datos: 1. Introducir datos en una sola celda. 2. Introducir datos en una sola celda y copiarla a las otras. Funciones.
B. Eliminar datos: 1. Suprimir 2. Clic derecho eliminar. 
C. Modificar datos: 1. F2 área de edición de la celda.
13. Dibuje los diferentes estados del cursor para realizar las siguientes operaciones.
A. [image: ]Mover el contenido de una celda: 




B. [image: ]Ingresar o modificar el texto:


C. [image: http://t2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcTzGoIQoBOiUq3q--rA1g6SAJtTrzUoQnaQGeGEXOOLFoxiuGTN248U4Q]Seleccionar un  rango de celdas:


D. [image: http://t3.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcTQIutX4xl73IFk0OSiMeAK83TiaVPBJCslgSv8WY8NrM-u8mgm]Duplicar el contenido de una celda: 


14. Escriba una forma para realizar las siguientes operaciones:
A. Seleccionar filas: Desde el número.
B. Ocultar filas: Haciéndola más pequeña.
C. Insertar celdas: Clic derecho- Insertar – Desplazar las celdas hacia abajo.
D. Seleccionar columnas: Desde la letra.
E. Modificar el ancho de las columnas: Desde el borde de la celda donde está la letra.
F. [bookmark: _GoBack]Mostrar columnas ocultas: Agrandándolas o haciéndolas más pequeñas.
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