[image: ]CENTRO DE ESTUDIOS ESPECIALIZADOS CESDE
ESCUELA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y COMPETITIVIDAD
TÉCNICO LABORAL COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO (PRÁCTICA 2)
TALLER 1 – CONCEPTOS BÁSICOS 
1. Indique el nombre correspondiente a cada elemento de la ventana de Microsoft Excel. 
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    1. _________________________________	 	    2. _________________________________ 

	3. _________________________________ 	4. _________________________________ 
	5. _________________________________ 	6. _________________________________ 
	7. _________________________________ 	8. _________________________________ 
	9. _________________________________ 	9.1 _________________________________ 
	9.2 _________________________________ 	9.3 _________________________________ 
	10. _________________________________ 	11. _________________________________ 
	12. _________________________________ 	13. _________________________________ 
	14. _________________________________ 	15. _________________________________ 
	16. _________________________________ 	17. _________________________________ 
 


2. Escriba a que Ficha y Grupo de Iconos pertenecen los siguientes conjuntos de iconos: 
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	Ficha:     ______________________     Grupo de Iconos: _________________ 
	
	
	 Ficha:              ____________________       Grupo de Iconos: _________________
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	Ficha:              ____________________        Grupo de Iconos: _________________
	
	
	Ficha:              ____________________
Grupo de Iconos: _________________ 
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	Ficha:              ____________________ Grupo de Iconos: _________________ 
	
	
	
	

	
	
	
	
	[bookmark: _GoBack]Ficha:              ____________________             Grupo de Iconos: _________________ 
	


 
3. Defina que es EXCEL: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
4. Indique la diferencia que encuentra entre: 
a. Hoja de cálculo y Libro de trabajo: _____________________________________________________ 
 
b. Celda y Rango de celdas: _____________________________________________________________ 
 



5. Defina la utilidad de los siguientes elementos de la ventana: 
a. Cuadro de nombres: ________________________________________________________________ 
b. Botón Introducir: ___________________________________________________________________ 
c. Botón Cancelar: ____________________________________________________________________ 
d. Botón Insertar función: ______________________________________________________________ 
e. Cabecera de filas: __________________________________________________________________ 
f. Cabecera de la hoja: _________________________________________________________________ 
g. Área de edición de la celda activa: _____________________________________________________ 
h. Cabecera de columnas: ______________________________________________________________ 
i. Barra de etiquetas: __________________________________________________________________ 
j. Celda activa: _______________________________________________________________________ 
 
image4.jpg
Grifico
dingmico





image5.jpg
S Autosuma + A,
[3] Rellenar~ FAG |

Ordenary  Buscar
& Borrar+ Y x

B+ ssulecmgs




image6.jpg
Barra de formulas

Regla

Lineas de cuadricula [¥] Titulos




image7.jpg
,. - B¢ Ajustartedo

Combinary centrar ~




image1.jpg




image2.jpg
ij—a ’?b ’7 4 Protegery compartir libro

s P o 5P suics moiicar angos

o e T B Contrl de cambios -




image3.jpg
18 O

Versalt, Disefio  Vistas
Pég. de pagina personalizadas





image8.png
CESDE

CONOCIMIENTO
SIN LIMITES




