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la celda{ Estan organizadas en columnas y filas | Columnas: tiene letras en el encabezado
Celda actival Nos indica cual de toda esta lista [Filas: son las que tienen nimeros
Basicos | Para ingresar un dato

Celda activa

p
Conceptos

Hoja{Son todas las celdas que estan organizadas
El libro {Archivo donde estan contenidas todas las hojas

TDOf'faF’apf3|es{Pegar, cortar, copiar y copiar formato

Fuente {Fuente, tamafio, aumentar tamafio, disminuir tamafio, negrita, cursiva,
subrayado, borde inferior, color de rellenado y color de fuente

Alineacion {IAIinear (parte inferior, superior, medio, a la izquierda, derecha, orientacidn,
justificar texto, combinar y centrar)

Numero {Formato de numero, porcentaje, fecha y hora

Estilo {Formato a condicional, con formato de tabla y estilo de celdas

Celdas {Insertar, eliminar y formato

I\/Iodificar{AutO suma, rellenar, borrar, ordenar vy filtrar, buscar y seleccionar

Abrir un |1.- Dar clip sobre el archivo (Excel 2003) o (Excel 2010)
Libro de J2-- Elige la opcion abrir
3.- Aparecerd un cuadro de dialogo, buscar el libro de trabajo

|4.- Presiona el botdn abrir
Introduccion de texto {Colocarse en la celda y empezar a escribir el texto

Introduccidon de niumero {Se introduce facilmente como el texto y el programa | reconoce
Desplazar y copiar celdas {Selecciona opcion de mend edicidn (cortar y seleccionar celda)
Seleccién de celda {Hacer clip con el ratén sobre ella

Seleccion de fila {Hacer clip sobre el nimero de la fila en cuestion

Seleccion de una columna {Hacer clip sobre la letra de la columna

Inicio de
Microsoft
Excel

Trabajo

Introduccion
Y edicion |
De datos

/Operadores aritméticos{+5umar - resta, * multiplicacion, / divisidn, % porcentaje exponenci{fl

Creacion de Operaciones de comparacion {= igual, > mayor que, < menor que, >= mayor o igual, <> igua
Férmulas | Operador de texto {& conecta o concatenar

paracrear | Orden de evaluacién de operadores {Dos puntos, espacio, coma, -,%,*y/,+y-,&,=<><=>=<>

Valores | Férmulas gue producen valores de error |#iDVIO, #NIA, #. NOMBRE?,#iNULO!, #iNUM!,

) HiREF!, #{VALOR! Y #itt#

Dar format(j’SeIeccionar un |1.- Seleccione cualquier celda para darle forma como tabla

A los datosEstilo de tabla J2.- Inicio, dar clip en formato de tabla

3.- Clip en el estilo de la tabla que quiera usar

~

(Seleccidn de datos para el grafico

Seleccion de insertar-graficos recomendables
Seleccidn de un grafico en la pestafia
(Seleccion de un grafico, seleccion aceptar

Creacidn de
un grafico<

Utilizacion
Del libro
Del trabajo[Se usa por una aplicacién de la hoja de calculo Microsoft Excel, por lo general se genera

Funcion de) mediante el software de microft Excel
unlibrode™re  Clic derecho flecha situada parte inferior izquierda
Trabajo |4 yna lista aparece clip encima para archivarla
Desplazamie} 4 cyadro de dialogo se abre
nto e Deslice hasta encontrar la hoja

Del I|brc.) e Lahoja de calculo se activa vy se vizualiza en la pantalla
De trabajo |presione CTRLYy arrastre la pestafia de la hoja de calculo hasta la ubicacidn que prefiera

Movery
Copiar hojas

. °
Organizar
Ventanas |* Clicenvery paralelo

De un libro|® Ventana de cada libro, clic en la hoja de calculo que desea comparar
De trabajo|® Clic en desplazamiento sincrénico

Es un archivo que contiene una o mas hojas que permiten introducir y almacenar datos
relacionados

Pestafia ver, grupo ventana, clic en nueva pestafia

Clic en cualquier celda de la columna y presione CTRL+ barra espaciadora
Seleccione de numero de fila
Presione la tecla CTRL y seleccione los niumeros de fila o columna

Seleccion de *
Celdasy
Comandos

Seleccion de
celdasy
desplazamie
nto de una
seleccion

Presione CTRL mas tecla de direccion para desplazarse al inicio y al final
De cada rango.

~



Seleccion de
Comandos

Uso del
teclado con
Microsoft )
Excel

Introduccion
De datos

CTRL+AvPag, CTRL+RePag, CTRL+Mayus+&, CTRL+Mayus-, CTRL+Mayus

Los atajos son un grupo de teclas que ayudan a los usuarios a mejorar su productividad
evitando levantar constantemente el raton

CTRL Mayus
ALT

Introduccion de rotulos{Tipo de anotacién que por lo menos tenga un carater alfaveti{p

1 Rotulos |arg05{Anotacién gue puede sobrepasar los limites de una celda

Procedimien
to para
introduccidén
de datos

Celdas
adyacentes
Y
Creacion de
Series

Creacion de

tendenciay

prondsticos
sencillos

Anotacidn de fechay hora

e Archivos clip opciones

e Clic avanzadas, combinacion opcidn de edicidon activar, insertar automatico, punto

e En hoja de calculo clic en una celda y escribir el nimero

Llenados de celda adyacentes {Se utiliza para cuando desea llenar un conjunto de celddf

Creacion de series {Conjunto de datos que se incrementa automaticamente al arrastra
Numero {Una serie numérica a partir de un dato que incrementa

Tendencia: devuelve valores en una tendencia lineal

Se ajusta a una linea recta (con el método de minimo cuadrado) a las matrices
Conocidos como vy, y conocido x



VINCULO

Utilizando
Formulas

Mover
Copiar !
Formulasy
Referencias

Uso del

botén )

Uso de
Asistentes
para
funciones

Edicion de j
una hoja de
calculo

Edicion ]
dentro de
una celda

Copiar,
mover celda)

Dar formato
a una hoja de
calculo

Analisis de .
Datos <
[ ]

autosuma

Clic pestafia archivo, elija opciones, clic en categoria complemento
Cuadro administrar, seleccione complemento Excel, clic en ir
Cuadro complementos, active casilla herramientas para analisis, clic aceptar

e Seleccién de celda que contiene la formula
Formula {® Grupo portapapeles de la ficha inicio clic copiar

e Grupo portapapeles ficha inicio clic pegar, clic pegado especial, clic formula

~
.

Este botdn 2 crea automaticamente una formula en donde toma los valores que contiene
El rango de celdas seleccionado y lo suma

Abre el asistencial para funciones que ayuda a crear férmulas de modo interactivo. Antes
de iniciar el asistencial, seleccione una celda o area de la hoja actual para determinarla

Puedes escoger entre varios predeterminados a través de la ruta de inicio> estilos, se
desplazara una ventana con varias opciones relacionadas

-

Seleccion de filay columna {Insertar, eliminar, es necesario seleccionar las columnas y filas
Insertar filas y columnas {Ejecuta la ficha de inicio, grupo de celda, insertar y desplegar
Eliminar filas y C0|UmnaS{UtiIizar el comando eliminar

e Seleccione los datos que desee copiar

e Ejecute el comando copiar en la cinta de opciones
Copiar los datos, seleccidn de celda en el que va a copiar los datos
Ejecute el comando pegar

De que termine de copiar pulse Esc para detener la linea discontinua
Seleccionar el rango de celdas el cual qgueremos modificar

Seleccionar la pestafia inicio
Hacer clic sobre la flecha que esta bajo la seccidn fuente, clic sobre pestaia borde
Aparece un cuadro de dialogo en la derecha, elige las opciones deseadas del recuadro

a los datos

para lograr |

apariencia
deseada

Ancho de las
columnasy
alto de las

filas

Alineacion de

hoja de
calculo

Empleo de

guardar
aplicar

Dar formato
a un objeto
grafico

Preparacion
de lo que
deseas
imprimir

Dar formato

datos en una-<

Después de todo clic en botdn aceptar

Nos permite dar una apariencia agradable a la hoja, cambiando la fuente
(color, estilo, tamafios, etc.) la alineacion, los bordes y relleno de celdas

MAX
255

Predeterminado
8,43

MIN
Columnas{
O(ocultado)

MAX
409

Predeterminado

MIN
15,00

Filas O(ocultado)

-

Consiste en colocar los datos en una hoja electrénica bien en una parte u otra: derecha,
izquierda, centrada, es posible rotar los datos, reducirlos al tamaino de la celda y muchas
otras posibilidades

~

(Zona de datos{lncluye direccion de trabajo, fecha y hora

modelo para < Zona de facturacion {Podrés incluir una relacidon de materiales utilizados

Zona de gesto {Para incluir gastos generados por los servicios

e Seleccione el elemento de grafico (serie de datos, ejes o titulos) clic en el

Je  Clic en formato> elemento de grafico<

e Aparecerd el papel formato con las opciones que estan disefiadas para elementos
graficos

e Selecciona las hojas de cdlculo que deseas imprimir
Clic en archivo> imprimir o presione CTRL+P
Clic en imprimir




e Clic en archivo > abrir
e Mantenga presionada la tecla CTRL haga clic en el nombre de cada libro para
imprimir y a continuacion haga clic en imprimir

Impresion
de
documentost

-

Power  |programa que contempla la posibilidad de utilizar texto, imagenes, musica y animacién
point

Descripcion
General de -
Power
point

Programa de presentacidn con diapositivas que forma parte del conjunto de Microsoft
office

CREACION Aprendizaje Internalizacién de comportamiento-s e Pensar (saber)
Que toman la forma de competencia e Actuar (saber hacer)

de Power -
DE < Point para e Sentir (saber ser)

FORMULAS | comandos [®  CTRL+ M (crear presentacién)

de Power CTRL + N (poner texto en negrita)

Vi NCU LO Point ALT + H,F,C (cambiar el tamafio de texto)

] ALT + W,Q (abrir el cuadro de dialogo zoom)

CTRL + X (cortar el texto, el objeto o la diapositiva)
CTRL + V (pegar el texo)

Creacién de( Elige el tema de la plantilla
presentacio Insertar nuevas diapositivas
nesy Anade textos
diapositivas Formatea los textos
4 Utiliza imagenes
Utiliza notas
Opciones de transiciones de diapositivas
Explora los efectos de sonido
Guardar presentacion




