	Práctica 2

	Capítulo
	6. Hojas de cálculo.

	Tema:
	6.1 Introducción a las hojas de cálculo.
6.2 Microsoft Excel.

	Nombre del Alumno:
	

	Objetivos:
	Reafirmar los conocimientos acerca de las hojas de cálculo y en especial de Excel.


1. Escriba en los recuadros una V o una F si los siguientes enunciados son Verdaderos o Falsos:

	Las hojas de cálculo están estructuradas en filas de datos numéricos.
	 

	Una hoja de cálculo es el equivalente electrónico de las hojas tabulares.
	 

	Las celdas de una hoja de cálculo permiten registrar datos y fórmulas.
	 

	La primera hoja de cálculo para computadoras fue Excel.
	 

	Los creadores de la primera hoja de cálculo son Dan Bricklin y Bob Frankston.
	 


2. Complete el siguiente enunciado escribiendo en los espacios las palabras correspondientes del siguiente listado.

	Excel
	Graficar
	Fórmulas
	Rápida

	Celdas
	Cálculo
	Libros
	Herramienta


La nueva _______________ de cálculo _________ facilita la creación de documentos denominados hojas de ___________ y más propiamente __________ de cálculo, que incluyen varias hojas en su interior. Introduciendo los datos en las ___________ y mediante unas cuantas ____________ puede realizar cálculos complejos de manera ___________ y automatizada. Adicionalmente se pueden ____________ los datos para producir documentos claros y profesionales.
3. Describa brevemente dos formas de ejecutar el programa Excel.

	Ejecutar el programa Excel

	


4. Anote dentro del cuadro la letra que corresponde al nombre de los componentes de la ventana de edición de Microsoft Excel.

	a) Barras de desplazamiento
	b) Barra de fórmulas
	c) Etiquetas de hojas

	d) Títulos de filas o renglones
	e) Encabezados de columnas
	f) Barra de estado

	g) Barra de título
	h) Barra de menús
	i) Posición del cursor o celda seleccionada

	j) Cuadro de nombre
	k) Barra de herramientas Estándar
	l) Barra de herramientas Formato
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5. Relacione ambas columnas escribiendo en el paréntesis la opción correcta.

	Función
	
	Elemento

	a) Muestra la ubicación del cursor haciendo referencia a la columna y fila correspondientes
	
	(   ) Las barras de desplazamiento

	b) Se identifican con las letras, de la A hasta la IV
	
	(   ) La barra de estado

	c) Permiten desplazar el documento hacia arriba o hacia abajo y a la derecha e izquierda  
	
	(   ) Las filas o renglones

	d) Se identifican con los números, desde el 1 hasta el 65536
	
	(   )Las columnas

	e) Presenta información para mantenernos al tanto del trabajo
	
	(   ) El cuadro Nombre


6. Escriba cuántas columnas, filas y celdas tiene Excel.

	Columnas
	

	Filas
	

	Celdas
	


7. Explique brevemente qué es la celda activa y cómo podemos identificarla.

	La celda activa

	


8. Escriba en el paréntesis, el orden en que se deben llevar acabo los pasos para crear una hoja de cálculo.

	(   ) Se introducen los datos numéricos y las funciones o fórmulas

	(   ) Se define el esquema del documento

	(   ) Se escriben los títulos, rótulos o etiquetas












































