INSTITUCION EDUCATIVA LUIS LOEPZ DE MESA
TALLER N°1 DE EXCEL
GRADO 9°

RESOLVER EN EL CUADERNO

1. Completa la siguiente tabla indicando en cada caso a caso a qué posicién de la hoja de trabajo se
desplaza el cursor cuando se presiona la tecla especifica.

AL PULSAR EL CURSOR SE DESPLAZA

Tabulador

Shift + Tabulador

Enter

Shift + Enter

Control + —

Control + «

Control + |

Control +1

Inicio (home)

Ctrl + Inicio

Ctrl + Fin

AvPag (PgDn)

RePag (PgUp)

Alt + AvPag

Alt + RePag

Ctrl + AvPag

Ctrl + Repéag

2. Consulta la funcién de los siguientes botones:

BOTON SIRVE PARA

3. OPERACIONES DE EDICION DE FILAS Y COLUMNAS:

¢Qué procedimiento se debe seguir en la PROCEDIMIENTO
hoja de Calculo Excel para :

Seleccionar una Fila

Seleccionar una columna

Seleccionar Filas Contiguas

Seleccionar Columnas Contiguas

Seleccionar Filas no Contiguas

Seleccionar Columnas no Contiguas




Seleccionar un rango

Seleccionar una hoja

Ocultar una fila o Columna

Mostrar una fila o columna

Eliminar una fila o columna

Eliminar una hoja

Cambiar el nombre a una hoja

Cambiar el ancho de una columna

Cambiar el alto de una fila




