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GUÍA N° 0 
 

Conceptos Básicos de Excel 
 

Los siguientes videos y enlace nos permiten comenzar a conocer los conceptos básicos de Excel 
 

Conociendo el entorno  
https://www.youtube.com/watch?v=HaPAlIETvBE&feature=youtu.be 

 

Componentes de la ventana 
 

● Cinta de opciones 
https://www.youtube.com/watch?v=ZLWJgCgPZFw 
https://youtu.be/WV2FrJSXzE0 

 

● Barra de acceso rápido 
https://www.youtube.com/watch?v=ruktFrKit_Y 
https://youtu.be/Q2Ji3KNCX3o 

 

● Barra de fórmula 
https://www.youtube.com/watch?v=DvILGrcKyI8 
https://youtu.be/E53V731hR6Y 
 

 

Conceptos de Libro de Trabajo y Hoja de Cálculo 
 https://youtu.be/Q5Qc2LzsOEs 

 

Conceptos de Celda Activa 
https://youtu.be/HWXBnk0cMAQ 

 

Ingreso y edición de datos en las celdas 
https://www.youtube.com/watch?v=uz3aVjJCP-g 
https://youtu.be/d38JUwTXPcc 

 

Enlace para comenzar con conceptos básicos del programa Excel: 
https://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm 
Leer los siguientes Temas y junto al programa Excel abierto, comprobar los ejemplos que aparecen 
en cada tema. 

 

 • Introducción. Elementos de Excel 
 • Empezando a trabajar con Excel 
 

 
Actividad 
 

● En el cuaderno colocamos como título Guía N°0 “Conceptos Básicos de Excel”. Respondemos el 
cuestionario, utilizando como guía lo expuesto en los videos y el enlace dado. 

● Los esquemas los transcriben en el cuaderno y luego los completan, así quedan más prolijos. En 

cada hoja deben escribir en el margen superior su nombre y apellido. 

● NO SE ACEPTARAN ACTIVIDADES REALIZADAS EN FORMA DIGITAL.  

● Su profesor/a le informará la Fecha de Entrega. 

  

https://www.youtube.com/watch?v=HaPAlIETvBE&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=ZLWJgCgPZFw
https://youtu.be/WV2FrJSXzE0
https://www.youtube.com/watch?v=ruktFrKit_Y
https://youtu.be/Q2Ji3KNCX3o
https://www.youtube.com/watch?v=DvILGrcKyI8
https://youtu.be/E53V731hR6Y
https://youtu.be/Q5Qc2LzsOEs
https://youtu.be/HWXBnk0cMAQ
https://www.youtube.com/watch?v=uz3aVjJCP-g
https://youtu.be/d38JUwTXPcc
https://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm
https://www.aulaclic.es/excel2010/t_1_1.htm
https://www.aulaclic.es/excel2010/t_2_1.htm
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Cuestionario 

1) ¿Qué son los Libros de Trabajo y las Hojas de Cálculo? 

2) ¿Qué son las celdas y los rangos de celdas? ¿Cómo los reconoce Excel? 

3) ¿Qué es la celda activa? ¿Cómo la reconozco? ¿Cuáles son sus partes? 

4) Dibuje o haga una captura de la pantalla del programa Excel que tiene instalado en su 

computadora (Sugerencia: usar Paint, guardar como imagen, imprimirla y luego pegarla en su 

cuaderno). Señale sus partes y descríbalas brevemente 

5) Realice un esquema con los movimientos posibles dentro de una Hoja de Cálculo y de un Libro 

6) ¿Qué sucede cuando ingreso un dato? ¿y si lo borro o lo modifico? 

7) Qué son los errores en la hoja de cálculo, como los identifica Excel, que acciones pueden 
seleccionarse. De cómo mínimo tres ejemplos 

8) Completar las líneas de puntos del siguiente esquema donde se pueda observar los distintos 
tipos de datos que maneja Excel.  
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 Valores Constantes 

 Es un............. Puede ser:  

 Números 

 Para introducirlos se pueden incluir.............. 

 Por defecto se alinean a la ................... 

 Fecha u Hora 

 Para introducir ....................... 

 Por defecto se alinean a la ............................. 

 Texto 

 Puede contener .................. 

 Por defecto se alinean a la ..................... 

 Fórmulas 

 Es................ se pueden usar distintos tipos de operadores como los de: .................. 

 Debe empezar siempre con el ............. 

 Funciones 

 Una Función es una fórmula especial .................... 

 La sintaxis de una fómula 
 

1) ..................... 

 
2) ..................... 

 
3) ..................... 


