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INTRODUCCION

Este trabajo est4 conformado por lo aprendido en clases dando el punto de vista
mas breve y dando a conocer el conocimiento e informacion cometida de internet
de busqueda y esta es la iniciacion de la informacion dando un punto de vista con

la ideologia confiada.

Como ya avia dado la informacion de este trabajo esta basado y conocimiento

encontrado basando la informacion en diferentes fuentes de internet.

Y el funcionamiento de Excel en cada capa de sus sistema.



EXCEL —

UNIDAD 1 EXCEL

—

conceptos basicos [ Los conceptos basicos son las celdas, las hojas, las celdas activas, que permiten entender a cada uno de lo mas basico
Inicio de Microsoft Excel{ Laficha de menu Inicio Excel es una barra horizontal que forma parte de la cinta
de opciones de Excel

Abrir un libro de trabajo . ) ) o , ) , )
Para abrir un libro de trabajo creado en Excel sigue los siguientes pasos: abrir archivo y seleccionar la hoja

Introduccion y edicion de datos. Para int'roducir datos en un libro de trabajo basta con seleccionar la celda adecuaday comenzar a introducir el
texto/nimeros que se desee.

Creacion de formulas para calcular valores [Son aquellas que forman suman restan por y entre +'/%#

Darformato a los datos ‘ Excel ofrece numerosos estilos de tabla predefinidos que puede usar para dar formato rapidamente a una tabla

Creacion de un grafico [ Mas que nada este es la accion que se tiene para hacer graficas que se encuentranen labarra de insertar

Un libro de trabajo Excel s un archivo que contiene una o mas hojas de calculo que permiten introducir y

Utilizacion del libro de trabajo [ Aiakangs d5ios ralationatia

Funcionamiento de un libro de trabajo { Un libro de Excel es un archivo que se usa por una aplicacion de hoja de calculo de Microsoft Excel

Las hojas de calculo de un libro de Excel son visualizadas bajo la forma de fichas o pestaiias en la parte
Desplazamiento en un libro de trabajo {inferior izquierda de la ventana

Movery copiar hojas { Seleccione la pestaria de la hoja de calculo y arrastrela al lugar donde quiera que esté.

En este caso hay una pestafia que se die organizar todo puedes mover y cambiar cosas de la

Organizar ventanas de un libro de trabajo {ventana

Seleccion de celdas y comandos {Haga clic en la celda para seleccionarla. O bien use el teclado para navegar a esta y seleccionarla.

Seleccion de celdas y desplazamientos dentro de una seleccion Presione CTRL+tecla de direccion para desplazarse al comienzo y al final de cada
rango en una columna
Seleccion de comandos { La seleccion de comandos es aquella combinacion de teclas diferente donde cada una cumple su funcion.

, Un atajo de teclado es una tecla o un grupo de teclas que debe pulsarse al mismo tiempo para ejecutar un
Uso del teclado con Microsoft Excel {.smando especifico.

Introduccion de datos fSeec ﬁ::(:’e:oi:\at;oducir tres tipos diferentes de datos: anotaciones numéricas, anotaciones de rotulos y anotaciones de

_Procedimiento para la introduccion de datos { Esto es muy facil pasar informacion rapida atreves de combinacion y de la pestaiia



Creacion
de
formulas
vinculo

UNIDAD 2 CREACION DE FORMULAS DE VINCULO

p—

P 30 P para poder analizar datos. Site fijas, su configuracionnoes
Analisis de datos utilizando o la de una calculadora, sino la de una tabla

: : mover formulas arrastrando el borde de la celda seleccionadaala
IOV, GO RIS Y TEIROITIS ] - ouide supesior xlands del Aive 0e pogado.

El boton autosuma realizala "Funcion"de sumar. Una funcion es una
Uso del boton autosuma 4 formula predefinida con un nombre, que realizauna operacion
especifica y devuelve un valor.

Uso del asistente para funciones -[ El Asistente para funciones, que ayuda a crear formulas de modo interactivo

ey . El formato de visualizacion de una celda, puedes escoger
edicion de hoja de calculo ™| antre varios predeterminados a través de la ruta Inicio

i Editar el contenido de una celda escribiendo en la barra de formulas. Al editar
Edicion dentro de una celda 7 ¢ contenido de una celda, Excel estafuncionando en modo de edicion

. iar una celda, Excelmueve o copia toda la celda, incluidaslas formulas y
Copiar, mover celda™ ;¢ yalores resultantes, los formatos de celda y los comentarios.

Dar formato a una hoja de calculo i)arle formato a una hoja de calculo consiste en asignarle un numero especifico de columnasy filas editables

cambiar rapidamente lasfuentes, los colores o el aspecto generalde los objetos de

B Dar formato a los datos para lograr la apariencia deseada™| 4. ¢ as hojas de calculo dellibro, pruebe a cambiar a otro

Sinecesita expandir o reducir elancho de fila y el alto de las columnasde Excel, hay varias
ancho de las columnas y del alto de las filasT maneras de ajustarios.

s ‘s < Alinear consiste en colocar los datos de una hoja electronicabien en una parte u otra: Derecha,
Alineanion de foy daton de i hoja de cdc"b{izquierda, centrada, pero ademas es posiblerotar los datos, reducirios al tamafio.

mode : emitir una factura no haya lugar a equivocos, es imprescindible que elabores correctamente un
po/de 08 pana guscine aphm"[r.»artna de trabajo con todas las tareas por las que debesfacturar.

Dar un formato a un objeto graﬁco{ Seleccion el elemento de grafico (por ejemplo, series de datos, ejes o titulos), haga clic en ély haga clicen
Formato

2 .. . [Sonlos pasos que se llevan acabo antes de realizar laimpresion 1. Seleccione las hojas
preparacion de lo que deseasimprimir de calculo que desea imprimir

i stk da doo 4 { I;a nnp;:;lec:n es el proceso y resultado de reproducir textos e imagenes, generalmente con tinta

PowerPoint {PowerPomtes un programa de presentacion con diapositivas que forma

parte del conjunto de herramientas de Microsoft Office

. " es el proceso a traves del cual, seadquieren o modifican
aprendizaje de PowerPoint conocimientos, habilidades, destrezas, conductas

Poi Estos son unos de los comandos que usamos pararealizaralgunas actividades mas
¢ o de Po omt{ripidas, vamos a poder dar formato y editar nuestras diapositivas

iz sentaciones v di pes Disenador de PowerPoint genera automaticamente una amplia
ko amgichnd v 3 y duposnm’[van‘edd de ideasentre las que puedes elegir.
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