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GUIA DE TRABAJO EN EXCEL  Nº1 - Introducción  al programa 

 
Importante: Lo primero que debes hacer es Guardar este archivo en tu USB o en el disco local USUARIO 
E:// carpeta de tu grupo 
 
Actividad 1: Para desarrollar en tu Cuaderno 
 

1. Abrir el siguiente sitio Web para responder las siguientes preguntas:  
 http://www.aulafacil.com/cursos/t903/informatica/excel-word-powerpoint-access/microsoft-excel-2000 
 
 

2. Responder en tu cuaderno: 
3. Definir los conceptos de manera corta y clara:  

a. Que es y para que sirve Excel 
b. Cuales son los elementos de EXCEL  
c. Que es Hoja de cálculo 
d. Como se distinguen las Columna 
e. Como se distinguen las Filas 
f. Que es una Celdas 

4. Responder: Como se realizan los desplazamientos rápidos con TECLADO en la hoja activa 
a. Si deseo ir rápidamente al final de la hoja 
b. Si deseo regresar al inicio 
c. Si deseo ir a la derecha 
d. Si deseo ir a la izquierda 
e. Escribe la otra forma de desplazamientos utilizando el Menú IR A…. 
f. Investiga  en www.google.com  y escribe Como: 
g. Como se puede cambiar el nombre a las hojas 
h. Investiga y escribe como se pueden agregar más hojas 
i. Investiga y escribe como se pueden Insertar una Fila 
j. Investiga y escribe como se pueden Insertar una Columna 
k. Investiga y escribe como se pueden mover las hojas   
l. Investiga y escribe como se pueden Ocultar las hojas  
m. Investiga y escribe como se pueden mover mostrar las hojas  ocultas 
n. Investiga y escribe como se pueden proteger las hojas  
o. Investiga y escribe como se pueden  desproteger las hojas  
p. Escribe porque es importante saber guardar muy bien el archivo 

 
 

Actividad 2  - Para desarrollar en el programa EXCEL debes abrir el  archivo  Actividad1_excel que se encuentra 

haciendo clic aquí: http://practicasdeclase.jimdo.com/talleres/sexto 

 
El producto final para entregar debe quedar similar a este: 
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