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Unidad 1, Excel  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Excel  

Es una hoja de 

cálculo 

desarrollada 

por Microsoft 

para Windows, 

cuenta con 

calculo, 

herramientas 

gráficas, tablas 

calculares y un 

lenguaje de 

programación 

macro Visual 

Basic para 

aplicaciones.  

Conceptos 

básicos  

- Libro                        - Fila  

- Hoja de cálculo     - Celda 

- Columna                - Rango  

Inicio de 

Microsoft 

Excel  

-Es una barra horizontal que forma parte de la 

cinta de opciones de Excel y contiene los botones 

de comando que normalmente se utilizan para 

crear, dar formato a texto, alinear texto y más. 

-Los comandos que 

forman parte de la ficha 

de menú de inicio se 

organizan en grupos; 

portapapeles, fuente, 

alineación, numero, 

estilos, celdas y 

modificar. 

Abrir un 

libro de 

trabajo 

-Dar click en el menú Archivo o sobre el botón de 
Microsoft office 

-elegir la opción abrir  

-aparece un cuadro de dialogo en la cual buscar el 
libro de trabajo que se desea abrir y dar click sobre 
el 

Introducción 

y edición de 

datos 

Puede introducir textos, números y formulas en cualquier celda de una 

hoja. Cuando introduce datos, Microsoft Excel los reconoce como 

texto, fecha o numero que puede ser calculado, o bien como una 

formula. También puede editar o suprimir cualquier cosa que se haya 

introducido. Lo que se introduzca aparece en la celda activa y en la 

barra de formulas y puede editarse en cualquiera de estas posiciones. 

Creación de 

fórmulas para 

calcular 

valores 

-Desde la propia opción del menú 

-utilizando el símbolo= desde la 

propia celda 

Se abre la hoja Excel, seleccionar 

celda de preferencia, en la opción 

formulas elegir insertar función. 

Dar formato a 

los valores. 

Abrir un diosser existente, hacer click en visualización en la cual se requiere 

aplicar formato, en el panel editor hacer click derecho con el objeto cuyos valores 

a aplicar formato de número, en el cuadro dialogo emergente seleccionar el tipo 

de formato numérico que se quiera aplicar de la lista desplegable. 

Creación de 

un gráfico. 

-seleccionar datos para el grafico 

-seleccionar insertar>gráficos recomendados 

-seleccionar un grafico 

-aceptar  



 

Unidad 2, creación de fórmulas vinculo 

 

 

 

 

Creación 

de 

formulas 

vinculo 

Hacer click derecho>en el menú emergente seleccionar vinculo, 

seleccionar lugar de este documento, se deja la opción 

seleccionada, haciendo referencia a la celda deseada, y aceptar 

Uso del asistente 

para funciones 

Dar formato a una 

hoja de calculo 

Power Point 

Creación de 

presentaciones 

y diapositivas 

-ayuda a insertar una función fácil y rápidamente 

-ayuda a realizar la introducción de fórmulas y funciones paso a paso 

de manera que va indicando en cada momento la acción a realizar. 

1.- seleccionar la celda a dar forma 

2.- en el menú hoja de cálculo, seleccionar formato>celdas 

3.-hacer click en la ficha alineación para especificar las opciones de 

alineación de texto 

4.-hacer click en la ficha fuente, tamaño, estilo de fuente, y el color del 

texto seleccionado 

5.-hacer click en la ficha borde para establecer las opciones de formato 

6.- hacer click en la ficha tramas para especificar las opciones 

Es un programa desarrollado por la empresa Microsoft para sistemas 

operativos Windows, macOS, viene integrado en el paquete Microsoft 

Office. Es un programa de presentación mas extendidos. Es un 

programa para hacer presentaciones con textos esquematizados 

Características 

principales 

1.-uso de plantillas 

2.-introducir textos variando el color y el tamaño de 

acuerdo a los gustos 

3.-insertar imágenes 

4.-posee herramientas de animación 

5.- realizar gráficos     7.-abrir formatos de otra plataforma 

6.-añadir videos y audios    8.-poner hipervínculos 

 

Son archivos usados 

para mostrar a pantalla 

completa en las 

computadoras 

Contienen textos, imágenes, gráficos, 

videos, sonidos, enlaces a páginas de 

internet y otros elementos. 


