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UNIDAD 1 EXCEL

/—
Concepto basico {estudia ¢l procesamiento automatico de informacion mediante dispositivos electronicos y sistemas computacionales

Laficha de menu Inicio 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

Abrir un libro de trabajo {es un archivo que se usa por una aplicacion de hoja de calculo de. para abrir un libro de una version mas reciente

de Excel
Introduccion y edicion de datos _LPara introducir datos en un libro de trabajo basta con seleccionar la celda adecuaday comenzara
introducir el texto/numeros que se desee

xcel presenta un valor de error en una celda cuando no puede calcular la formula para dicha

da correctamente.
Dar formato de los datos «f Excel ofrece numerosos estilos de tabla predefinidos que puede usar para dar formato rapidamente a una tabla.

Inicio de Microsof Excel{

Creacion de formulas para calcular valores

creacion de un grafico {es la representacion grafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su interpretacion
-Excel es un archivo que contiene una o mas hojas de caiculo que permiten introducir y almacenar datos

utilizacion de! libro de trabajo | relacionados
Los libros de Excel en realidad son juegos de "paginas” de hojas de calculo, cada uno de los cuales

|funcionamiento de un libro de trabajo {pueden incluir informacion separada o codependiente

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

Movery copiar hoja | MOVER UNA HOJA DE CALCULO EN UNLIBRO: Seleccione la pestafia de la hoja de calculo
organizar ventanas de un libro de trabajo | Haz clic en el boton Organizar todo que se encuentra dentro del grupo Ventanaen la ficha Vista

Seleccion de celdas y comandos [Seleccionar una celda es también sencillo, basta con hacer clic sobre ella.

seleccion de celdas y desplazamientos dentro de una seleccion | Seleccionar una celda es también sencillo, basta con hacer clic sobre ella.

seleccion de comando [ Son todos aquellos que permiten seleccionar con letras es decir apretamos algun numero con ctrl

Uso de teclados Microsoft Excel 1’ Es un atajo de teclado es una tecla o un grupo de teclas que debe pulsarse al mismo tiempo para ejecutar

un comando especifico _ g o ; : ;
introduccién de datos - S€ Puedenintroducir fres tipos diferentes de datos: anotaciones numericas, anotaciones de rotulos y anotaciones

fechas y horas _— . i
2 2 = & 'Desde el momento en que inicias el programa de Microsoft Excel, ya automaticamente el program:
procedimiento para introduccion de datos | ocy; oomoletaments listo para cualquier dato
celdas adyacentesy creacion de series {es un conjunto de datos que se incrementan automaticamente al arrastrar desde el cuadro de llenado

NDENCIA devuelve valores en una tendencia lineal. Se ajusta a una linea recta alas
atrices conocido Y, y conocido X

creacion de tendencia y pronosticos sencillos
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Analisis de datos utilizando formulas {para poder analizar datos. Si te fijas, su configuracion no es la de una calculadora, sino la de una tabla

mover formulas arrastrando el borde de la celda seleccionadaa la celda superior izquierda del area de
pegado.

Uso del boton autosuma [EI boton autosuma realiza la "Funcion” de sumar. Una funcion es una formula predefinida con un nombre, que realiza
una operacion especifica y devuelve un valor.

mover, copiar formular y referencias {

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

edicion de hoja de calculo {EI formato de visualizacion de una celda, puedes escoger entre varios predeterminados a través de la ruta Inicio

Edicisi destis de s cald di_tar el t.:ontenido de una celda gs_gibiendo en la barra de formulas. Al editar el contenido de una celda, Excel
sta funcionando en modo de edicion

Copiar, mover eeldaj copiar una celda, Excel mueve o copia toda la celda, incluidas las formulas y sus valores resultantes, los formatos de
! “celday los comentarios.

Dar formato a una hoja de calculo {Darle formato a una hoja de calculo consiste en asignarle un nimero especifico de columnas y filas editables
cambiar rapidamente las fuentes, los colores o el aspecto general de los objetos

me\UIaS_< Dar formato 2 los datos para lograr la apariencia deseada™| o toqas las hojas de calculo del libro, pruebe a cambiar a otro

vinculo

| Si necesita expandir o reducir el ancho de fila y el alto de las columnas de Excel, hay varias
ancho de las columnas y del alto de las filas |maneras de justarlos.
Alinear consiste en colocar los datos de una hoja electronica bien en una parte u otra:
cha, izquierda, centrada, pero ademas es posible rotar los datos, reducirlos al tamanio.
Empleo de modelos para guardar aplica emitir una factura no haya lugar a equivocos, es imprescindible que elabores correctamente un parte
le trabajo con todas Iqs tareas por las que qebes facturar. e ’
Dar un formato 2 un objeto graﬁco{ﬁ:magn ¢l elemento de grafico (por ejemplo, series de datos, ejes o titulos), haga clic en ély haga clic en

Alineacion de los datos de una hoja de calcul

preparacion de lo que deseas imprimir &l‘ los pasos que se llevan acabo antes de realizar la impresion 1. Seleccione las hojas de calculo que
ea imprimir

impresion de documentos 4 Laimpresion es el proceso y resultado de reproducir textos e imagenes, generalmente con tinta sobre papel

PowerPoint { PowerPoint es un programa de presentacion con diapositivas que forma parte del conjunto de herramientas de Microsoft Office

aprendizaje de PowerPoint Tes el proceso a través del cual, se adquieren o modifican conocimientos, habilidades, destrezas, conductas

Comiainda g5 PosiPoint %Estos son unos de los comandos que usamos para realizar algunas actividades mas rapidas, vamos a poder dar

formato y editar nuestras diapositivas
creacion de presentaciones y d;aposiﬁva‘{r[')iseﬁador de PowerPoint genera automaticamente una amplia variedad de ideas entre las que puedes
N eleair



