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[image: C:\Users\usuario\Desktop\UDS\APUNTES\descarga.jpg]Asignatura: Computación II

[image: C:\Users\usuario\Desktop\UDS\APUNTES\descarga.jpg]Nombre del catedrático: Arq. Ingrid Viviana Rojas


[image: C:\Users\usuario\Desktop\UDS\APUNTES\descarga.jpg]Nombre de la alumna: Aislinn Del Angel Castellanos


[image: C:\Users\usuario\Desktop\UDS\APUNTES\descarga.jpg]Cuatrimestre y grupo: 2do. “A”



Conceptos básicos
Libro:
[image: ]Así como al conjunto de celdas se le llama hoja. Al conjunto de hojas se le llama libro. El libro es el archivo donde estarán contenidas todas las hojas. A veces utilizamos la palabra archivo como sinónimo de libro. Podemos ver el nombre de este libro (o también llamado archivo) en la parte superior de la ventana. Se llama  “Libro 1”. Es el nombre que Excel usa por defecto cuando no hemos guardado nuestro archivo. Cuando lo hagamos podremos modificar su nombre. Dentro de un libro podemos tener una o más hojas. Para agregar otra hoja a nuestro libro pulsamos este signo más. Ahora mi libro se compone de dos hojas. Para moverme de una hoja a otra basta pulsar el nombre. Para eliminarla pulsamos sobre ella el botón derecho del mouse y elegimos “Eliminar”. Cuando guarde este libro, se guardarán también las hojas dentro de él y podré modificar su nombre. Para hacerlo voy a la pestaña “Archivo”, elijo “Guardar como” y escojo una ubicación. Aquí puedo cambiar el nombre. Voy a escribir “Mi primer libro”. En la parte superior podrás ver que ha cambiado el nombre.

[image: ]Hoja:
Todas las celdas están organizadas en la que se llama una hoja. Cada hoja tiene más de un millón de filas y más de dieciséis mil columnas. O sea que cada hoja tiene más de dieciséis mil millones de celdas. Una cifra desorbitante. Puedes modificar el nombre de la hoja haciendo doble clic en esta pestaña y luego escribiendo el nuevo nombre.




Celda: 
[image: ]Cada uno de estos rectángulos se llama celda. Aunque parecen pequeñas, pueden contener mucha información. Incluso párrafos enteros. Las celdas están organizadas en columnas en columnas y filas. Las columnas son las que tienen letras en los encabezados y las filas son las que tienen números.
Cada celda tiene un nombre predefinido. El nombre viene dado por la letra de la columna donde está, seguido del número de la fila. Es un sistema de coordenadas.

Celda activa:
[image: ]Unido al concepto de celda, tenemos el concepto de celda activa. En la imagen podemos ver muchas celdas pero sólo una celda activa. La podemos reconocer por el borde marcado. La celda activa nos indica cuál de todas es la que está lista para que ingresemos un dato o una fórmula. Cuando seleccionamos varias celdas, sólo una es la celda activa.  Y es la que está de color blanco. El conjunto de líneas que permite distinguir una celda de otra se llama cuadrícula.
[image: ]
Filas:
Cada uno de los espacios horizontales en los que se divide una hoja de cálculo. Se identifican con números.
[image: ]
Columnas:
Cada uno de los espacios verticales en los que se divide una hoja de cálculo. Se identifican con letras.

[image: ]Barra de desplazamiento:
Permite moverse dentro de la hoja de cálculo.


Vistas de libros:
[image: ]Hay varias maneras diferentes  de ver las hojas de trabajo en Excel. Cada una de ellas lo ayuda a trabajar en distintas situaciones. Tres se encuentran en el menú Ver. Dos están en el menú Ventana y una más en el menú Archivo.
[image: ]Herramientas de zoom:
Sirve para aumentas o disminuir el tamaño de lo que se ve en la pantalla.

[image: ]Barras de fórmulas:
Muestra el contenido de la celda activa. Si el contenido de esa celda se obtuvo a partir de una fórmula, muestra la fórmula. Desde aquí también podemos escribir y editar fórmulas y funciones.

[image: ]Cinta de opciones:
La cinta de opciones se ha diseñado para ayudarle a encontrar fácilmente los comandos necesarios para completar una tarea. Los comandos se organizan en grupos lógicos, que se reúnen en fichas. Cada ficha está relacionada con un tipo de actividad (como escribir o diseñar una página). Para reducir la confusión, algunas fichas sólo se muestran cuando es necesario.

[image: ]Cuadro de nombres:
Muestra la referencia a la celda activa, como por ejemplo,
A1. Desde aquí también podemos asignar nombres personalizados para identificar las diferentes celdas con las que estemos trabajando.





Inicio de Microsoft Excel
[image: ]
Dentro de la cinta de inicio, se encuentran diferentes secciones que se describen a continuación:

[image: ]Portapapeles
Pegar: pega el contenido copiado o cortado.
Cortar: mueve el contenido seleccionado a otro destino.
Copiar: copia el contenido en una o varias celdas.
Pegar formato: Copia el formato establecido de una celda a otras.
[image: ]
Fuente:
En esta sección de la pestaña inicio, podemos cambiar el tipo de letra, tamaño de la misma, cursiva, ponerla en negrita, subrayarla, resaltar, crear bordes y cambiar el color de la letra.

Alineación:
[image: ]En esta sección, podemos “Alinear” el texto dentro de la o las celdas que deseemos, podemos centrarlo, llevarlo a la izquierda, arriba o debajo de la celda, incluso a la derecha, también podemos cambiar el sentido de la dirección del texto, colocarlo a 90º grados, 45º grados, y en cualquier dirección que deseemos. También podemos ajustar el texto y por último,  combinar y centrar varias celdas.
[image: ]Número:
Esta seccion nos permite darle valor a las celdas, dependiendo del sistema que se necesite, ya sea contable, porcentual para graficos, calculos estadisticos, formato de fecha, hora y fracciones, asi como valores monetariosy alfanumericos.


[image: ]Estilo:
Es aquella sección, que nos permite dar colores a nuestras celdas, para personalizarlas un poco, dependiendo de gustos y colores, es muy útil para hacer una presentación de tabla mucho más aceptable y llamativa. Y dentro de esta encontraremos también el formato condicional que tiene a su vez un menú dividido en: 
· [image: ]Resaltar reglas de celdas: es mayor que, es menor que, entre, es igual a, texto que contiene, una fecha, duplicar valores y más reglas. 





· [image: ]Reglas superiores e inferiores: 10 superiores, 10% de valores superiores, 10 inferiores, 10% de valores inferiores,  por encima del promedio, por debajo del promedio y más reglas.




· Barras de datos: relleno degradado, relleno sólido y más reglas.
[image: ]
· Escalas de color.
[image: ]
· Conjunto de iconos: direccional, formas, indicadores, valoración y más reglas.
[image: ]




· Nuevas reglas…
[image: ]
· Borrar reglas.
[image: ]
· Administrar reglas…
[image: ]





Celdas:
[image: ]Esta sección nos permite modificar las celdas, desde insertar nuevas columnas, filas, celdas o insertar hoja; eliminar columnas, filas, celdas o eliminar hoja; y en formato se encuentra tamaño de la celda (alto de fila, autoajustar alto de fila, ancho de columna, autoajustar ancho de columna, ancho predeterminado), visibilidad (ocultar y mostrar), organizar hojas (cambiar el nombre de la hoja, mover o copiar hoja, color de etiqueta) y protección (proteger hoja, bloquear celda, formato de celda).

Modificar:
En la sección modificar se podra encontrar:
[image: ]Autozuma: es un acceso directo a algunas de las formulas que ofrece Excel.
Rellenar: Sigue un modelo o una serie en celdas adyacentes en cualquier dirección.
Borrar: Elimina todo el contenido de la celda o quita solo el formato, el contenido, los comentarios o los hipervínculos.
Ordenar y filtrar: Permite organizar los datos para facilitar el análisis. Puede ordenar de manera ascendente o descencente, o filtrar temporalmente valores específicos. 
Buscar o seleccionar: Usa opciones de búsqueda avanzada para reemplazar texto, saltarposteriormente a un punto concreto del documento o elegir otras opciones para limitar la búsqueda.     







Abrir un libro de trabajo
Para abrir un libro de trabajo nuevo:
1-  Dar click en el botón “Windows” (parecido a una ventana con cuatro cuadros).
[image: ]
2- En el buscador teclear la palabra “Excel”.
[image: ]
3- Dar click en la aplicación “Excel”.
[image: ]
4- Automáticamente se abrirá la aplicación, se espera a que cargue y después se da click en “Libro en blanco”.
[image: ]
5- Se abrirá predeterminadamente la primera hoja con las celdas en blanco.
[image: ]






Para abrir un libro de trabajo ya existente:
1- Primero seleccionar la pestaña “Explorador de archivos”.
[image: ]
2- Después ir a la carpeta “Documentos”.
[image: ]
3- Seguido de eso, ir al buscador de la carpeta y buscar el libro deseado con el nombre guardado, por ejemplo, si el archivo se llama “HORARIO 2” poner en el buscador ese nombre.
[image: ]
4- Por último, cuando el archivo aparezca, dar doble click izquierdo y esperar a que abra el archivo.
[image: ].
[image: ]



Introducción y edición de datos
Para introducir datos en un libro de trabajo basta con seleccionar la celda adecuada y comenzar a introducir el texto/números que se desee.
· Si es correcto se presiona INTRO, TAB, o bien el botón de la barra de fórmulas ().
· Si por el contrario se ha cometido algún error se borra la celda presionando ESC, también letra por letra con la tecla de retroceso, o bien presionando el botón de la barra de fórmulas (×).
Para introducir texto: hay que colocarse en la celda adecuada y comenzar a escribir texto. Una celda puede llegar a contener más de 30.000 caracteres. El ancho de columna que viene dado por defecto en la hoja de trabajo suele resultar muchas veces insuficiente para los textos que se insertan. Cuando sobrepasamos este ancho se invade la celda adyacente, y si esta está ocupada entonces el texto queda escondido bajo la celda. En todo caso se puede ampliar el ancho de la celda a nuestro antojo. Ejemplo:
[image: ]
Para introducir números: los números se introducen tan fácilmente como el texto. El programa Excel reconoce la introducción de números y los alinea en la parte derecha de la celda. Ejemplo:
[image: ]
[bookmark: _GoBack]Otra forma de introducción de datos es introducir fórmulas para automatizar los cálculos de su hoja es una de las más grandes ventajas que ofrece Excel. Cuando desarrollamos fórmulas, es importante comprobar que están planteadas correctamente, por lo que resultará muy útil comprobarlo introduciendo datos ficticios y simples, que permitan detectar rápidamente los errores cometidos; todas las fórmulas utilizadas deberán comenzar con el signo igual ( = ).
Por ejemplo: 
La fórmula de suma
[image: ]
La fórmula de contar
[image: ]
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