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CENS POCITO 

PROFESORA: SILVANA RODRIGUEZ 

CICLO: 3°         ADULTOS 

TURNO: NOCHE 

AREA CURRICULAR: COMPUTACIÓN 

TITULO DE LA PROPUESTA: INTRODUCCION HOJA DE CALCULO 

Lea el siguiente texto. 
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MS-EXCEL 

Excel es un programa del tipo Hoja de Cálculo  o Planilla de Calculo, que permite realizar 

operaciones con números organizados en una cuadrícula. Es útil para realizar desde 

simples sumas hasta cálculos de préstamos hipotecarios y otros mucho más complejos 

Planilla de Cálculo  ( MS-Excel ) funciona como una distribución de   de filas y 

columnas, cada fila se identifica con un número entero (Etiqueta de Fila)  y cada columna 

con una letra del abecedario (Etiqueta de Columna),  la intersección de una fila y una 

columna determina una casilla  ( Celda) en que se pueden llevar a cabo, de forma más 

eficiente, infinidad de tareas y acciones, como: 

 Registro detallado de datos 

 Procesar texto 

 Hacer cálculos con herramientas matemáticas 

 Crear gráficas para plasmar información 

¿Para qué sirve Excel? 

Excel es un programa que aumenta la rapidez en el trabajo de tabular y organizar la 

información. Es ideal ante la necesidad de insertar datos para manejarlos, interpretarlos 

y almacenarlos. En los ámbitos empresariales, en que el tiempo es el recurso más valioso, 

Excel es el asistente por excelencia 
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VENTANA DE MS-EXCEL 
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 ALGUNOS CONCEPTOS BASICOS 
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ACTIVIDADES 

LUEGO DE REALIZR UNA LECTURA COMPRENSIVA DEL TEXTO ANTERIOR, COPIE 

EN SU CUADERNO Y DESARROLLE  LA ACTIVIDAD 

1- ¿Qué es una hoja de cálculo? 

2- ¿Qué tipo de tareas nos permite realizar? 

3- a) ¿A qué llamamos Libro de trabajo?  ¿y con cuál extensión se guarda? 

b) ¿Cómo está compuesto un libro?   

4- ¿Cómo está formada una Hoja de cálculo? 

5- a) ¿Qué es una celda y una celda activa? 

b) ¿Cómo se  identifica una celda, una fila y una columna? De dos ejemplos para 

cada una. 

       6- ¿Qué es un rango? 

       7-¿Cómo reconocemos cuando alguna opción no está disponible, en el momento? 

       8- Diseñe  su planilla de gastos  con papel y lápiz, en la primer columna los rubros de 

gastos y en las columnas siguientes los gastos de los sucesivos meses, como la siguiente ( 

a modo de ejemplo) 

 

 A B C D E …….. 

1 RUBRO ENERO FEBRERO …… …… 

2      

3      

4      

5      

                   . 

                   . 
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