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Ensayo 
Nombre del Alumno: Wendy Yarenni Gómez López 
Nombre del tema: ensayo  
Parcial: 1
Nombre de la Materia: computación 2
Nombre del profesor: Juan José Ojeda Trujillo 
Nombre de la Licenciatura: medicina veterinaria y zootecnia  
Cuatrimestre: 2


Lugar y Fecha de elaboración







Introduccion 
En este ensayo hablare hacerca de lo que trata la unidad 1 de la antolofia de computacion 2.
Nos enseñara el nivel de complejidad de mayores programas que permitirán manejar información de una forma más versátil.
Encontramos algunos subtemas como Conceptos básicos.
- Inicio de Microsoft Excel. - Abrir un libro de trabajo. - Introducción y edición de datos.- Creación de fórmulas para calcular valores.- Dar formato a los datos.- Creación de un gráfico..- Utilización del libro de trabajo.- Funcionamiento de un libro de trabajo.- Desplazamiento en un libro de trabajo- Mover y copiar hojas,- Organizar ventanas de un libro de trabajo.- Selección de celdas y comandos.- Selección de celdas y desplazamientos dentro de una selección- Selección de comandos.- Uso del teclado con Microsoft Excel.- Introducción de datos- Procedimiento para la introducción de datos.- Celdas adyacentes y creación de series.- Creación de tendencias y pronósticos sencillos.
Dentro de cada subtema se encontrará la explicación breve para una mejor comprensión. 
A continuación, dejare mi actividad. 

















CONCEPTOS BÁSICOS.
 -LA CELDA Partamos con un concepto fundamental. La celda. Cada uno de estos rectángulos de aquí, se llama celda. Aunque parecen pequeñas, pueden contener mucha información. Incluso párrafos enteros. Las celdas están organizadas en columnas y filas.
-LA CELDA ACTIVA. El conjunto de líneas que permite distinguir una celda de otra se llama cuadrícula. Más adelante en el curso verás cómo ocultar estas líneas.
-LA 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.
-EL LIBRO. 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.
INICIO DE MICROSOFT EXCEL. 
La ficha de menú 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, dar formato a texto, alinear texto, y más.
ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO.
Da clic sobre el menú Archivo (Excel 2003) o sobre el botón de Microsoft Office (Excel 2010). 2. Elije la opción Abrir. 3. Aparecerá un cuadro de dialogo en el cual debes buscar el libro de trabajo que deseas abrir y dar clic sobre él. 4. Presiona el botón Abrir.
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.
CREACIÓN DE FÓRMULAS PARA CALCULAR VALORES.
 OPERADORES ARITMÉTICOS + suma - resta * multiplicación / división % porcentaje ^ función exponencial. Por ejemplo, la fórmula =20^2*15% eleva 20 al cuadrado y multiplica el resultado por 0,15 para producir un resultado de 60.
OPERADOR DE TEXTO Une dos o más valores de texto en un solo valor de texto combinado. & Conecta o concatena dos valores de texto para producir un valor de texto continuo. Si uno de los valores es una referencia de celda y la celda a la que hace referencia contiene una fórmula, este operador une el valor producido por la fórmula en la celda a la que se hace referencia como un valor de texto.
DAR FORMATO A LOS DATOS. 
Excel ofrece numerosos estilos de tabla predefinidos que puede usar para dar formato rápidamente a una tabla. Si los estilos de tabla predefinidos no satisfacen sus necesidades, puede crear y aplicar un estilo de tabla personalizado. Aunque solo puede eliminar los estilos de tabla personalizados, puede quitar un estilo de tabla predefinido para que ya no se aplique a una tabla.
SELECCIONAR UN ESTILO DE TABLA
1. Seleccione cualquier celda, o rango de celdas, de la tabla a la que quiera dar formato como tabla. 2. En la pestaña Inicio, haga clic en Dar formato como tabla. 
3. Haga clic en el estilo de tabla que quiere usar.
CREACIÓN DE UN GRÁFICO.
 1. Seleccione datos para el gráfico. 2. Seleccione Insertar > Gráficos recomendados. 3. Seleccione un gráfico en la pestaña Gráficos recomendados para obtener una vista previa del gráfico. 4. Seleccione un gráfico. 5. Seleccione Aceptar.
 Agregar una línea de tendencia 
1. Seleccione un gráfico. 2. Seleccione Diseño > Agregar elemento de gráfico. 3. Seleccione Tendencia y, después, seleccione el tipo de línea de tendencia que quiera, como Lineal, Exponencial, Extrapolar lineal o Media móvil.
UTILIZACIÓN DEL LIBRO DE TRABAJO.
Un libro de trabajo Excel es un archivo que contiene una o más hojas de cálculo que permiten introducir y almacenar datos relacionados. Por omisión, al crear un nuevo libro Excel esta toma el nombre de Libro1 y contiene tres hojas de cálculo. El nombre del libro del trabajo al igual que las hojas de cálculo pueden cambiarse si así se desea. Se pueden crear cuantos libros de trabajo se requieran siendo un limitante la memoria y la capacidad de disco duro del computador.
FUNCIONAMIENTO DE UN LIBRO DE TRABAJO. 
UNIVERSIDAD DEL SURESTE 28 Un libro de Excel es un archivo que se usa por una aplicación de hoja de cálculo de Microsoft Excel. Los libros de Excel en realidad son juegos de "páginas" de hojas de cálculo, cada uno de los cuales pueden incluir información separada o dependiente. Estos archivos por lo general se generan mediante el software de Microsoft Excel, pero muchos otros programas son capaces de leer e incluso de editarlos.
DESPLAZAMIENTO EN UN LIBRO DE TRABAJO.
Efectúa un clic derecho en las flechas situadas en la parte inferior izquierda: 
 Una lista aparece. Si la hoja de cálculo buscada no es mencionada, haz clic encima para activarla. Si no en esta lista, haz clic en "Más hojas" para activarla.
  Un cuadro de dialogo se abre con la lista de las hojas del libro. Tienes varias posibilidades para seleccionar la hoja que buscas.
 Deslízate en este cuadro hasta encontrarla en la lista, selecciónala haciendo clic arriba luego en Aceptar o haz un doble clic directamente encima del nombre de la hoja. 
 Escribe las primeras letras de su nombre (incluso su nombre entero), selecciónala haciendo clic encima, luego en Aceptar o haz un doble clic directamente encima.
MOVER Y COPIAR HOJAS. 
MOVER UNA HOJA DE CÁLCULO EN UN LIBRO
  Seleccione la pestaña de la hoja de cálculo y arrástrela al lugar donde quiera que esté.
 COPIAR UNA HOJA DE CÁLCULO EN EL MISMO LIBRO 
Presione CTRL y arrastre la pestaña de hoja de cálculo hasta la ubicación de pestaña que prefiera.
ORGANIZAR VENTANAS DE UN LIBRO DE TRABAJO.
1. En la pestaña Ver, en el grupo Ventana, haga clic en Nueva ventana.
2. En la pestaña Ver, en el grupo Ventana, haga clic en Ver en paralelo. 
3. En la ventana de cada libro, haga clic en la hoja de cálculo que desee comparar. UNIVERSIDAD DEL SURESTE 30 
4. Para desplazar ambas hojas de cálculo al mismo tiempo, haga clic en Desplazamiento sincrónico en el grupo Ventana en la pestaña Ver.
SELECCIÓN DE CELDAS Y COMANDOS.
SELECCIONAR UNA O VARIAS CELDAS 
1. Haga clic en la celda para seleccionarla. O bien use el teclado para navegar a esta y seleccionarla. 
2. Para seleccionar un rango, seleccione una celda, mantenga seleccionado el borde inferior derecho y arrastre el cursor sobre el rango de celdas. O bien use Mayús + teclas de dirección para seleccionar el rango. 
3. Para seleccionar rangos de celdas y celdas no adyacentes, mantenga presionada la tecla Ctrl y seleccione las celdas.
SELECCIÓN DE COMANDOS.
Ctrl+AvPág Cambia entre las pestañas de la hoja de cálculo, de izquierda a derecha.
 Ctrl+RePág Cambia entre las pestañas de la hoja de cálculo, de derecha a izquierda.
 Ctrl+Mayús+& Aplica el contorno a las celdas seleccionadas. 
Ctrl+Mayús_ Quita el contorno de las celdas seleccionadas. 
Ctrl+Mayús+~ Aplica el formato de número General. 
Ctrl+Mayús+$ Aplica el formato Moneda con dos decimales (los números negativos aparecen entre paréntesis).
 Ctrl+Mayús+% Aplica el formato Porcentaje sin decimales.
 Ctrl+Mayús+^ Aplica el formato de número Científico con dos decimales.
 Ctrl+Mayús+# Aplica el formato Fecha con el día, mes y año. 
Ctrl+Mayús+@ Aplica el formato Hora con la hora y los minutos e indica a.m. o p.m. 
Ctrl+Mayús+! Aplica el formato Número con dos decimales, separador de miles y signo menos (-) para los valores negativos. 
Ctrl+Mayús+* Selecciona el área actual alrededor de la celda activa (el área de datos delimitada por filas en blanco y columnas en blanco). En una tabla dinámica, selecciona todo el informe de tabla dinámica. 
Ctrl+Mayús+: Inserta la hora actual. 
Ctrl+Mayús+" Copia el valor de la celda situada sobre la celda activa en la celda o en la barra de fórmulas. 
Ctrl+Mayús+Signo más (+) Muestra el cuadro de diálogo Insertar para insertar celdas en blanco. Ctrl+Signo menos (-) Muestra el cuadro de diálogo Eliminar para eliminar las celdas seleccionadas.

Uso del teclado con Microsoft Excel. 

Un atajo de teclado es una tecla o un grupo de teclas que debe pulsarse al mismo tiempo para ejecutar un comando específico. Los atajos de teclado en Excel son ampliamente utilizados porque ayudan a los usuarios a mejorar su productividad evitando levantar continuamente la mano para utilizar el ratón ahorrando así segundos que pueden llegar a convertirse en minutos y horas.

INTRODUCCIÓN DE DATOS.
INTRODUCCIÓN DE RÓTULOS UNIVERSIDAD DEL SURESTE 39
 Un rótulo es cualquier tipo de anotación que por lo menos contenga un carácter alfabético, por ejemplo: HOLA, A567, 58F89. Este tipo de dato no es posible utilizarlo en operaciones matemáticas. Este tipo de anotación no puede tener más de 255 caracteres de longitud y se alinean a la izquierda de la celda. 
RÓTULOS LARGOS 
Los rótulos son las únicas anotaciones que pueden sobrepasar los límites de una celda, tomando las que sean necesarios hacia la derecha siempre y cuando las mismas estén vacías.
PROCEDIMIENTO PARA LA INTRODUCCIÓN DE DATOS. 
1. En la pestaña Archivo, haga clic en Opciones. En Excel 2007 solo: haga clic en el Botón de Microsoft Office y, a continuación, haga clic en Opciones de Excel. 
2. Haga clic en Avanzadas y, a continuación, en Opciones de edición, active la casilla de verificación Insertar automáticamente un punto decimal. 
3. En el cuadro Posiciones decimales, escriba un número positivo para los dígitos situados a la derecha del separador de decimales o un número negativo para los situados a la izquierda del separador.
4. En la hoja de cálculo, haga clic en una celda y escriba el número deseado. Esto no afectará a los datos que haya indicado en las celdas antes de seleccionar la opción Número fijo de decimales.
CELDAS ADYACENTES Y CREACIÓN DE SERIES.
Una serie es un conjunto de datos que se incrementan automáticamente al arrastrar desde el cuadro de llenado, las series se crearan en columnas o filas y con cierto tipo de datos.
Una serie numérica se hace a partir de un dato de este tipo y otro contiguo que marcará el incremento, primero se marcan las celdas que contienen el número inicial y el número de incremento para posteriormente arrastrar desde el cuadro de llenado.
CREACIÓN DE TENDENCIAS Y PRONÓSTICOS SENCILLOS.
 TENDENCIA devuelve valores en una tendencia lineal. Se ajusta a una línea recta (con el método de mínimos cuadrados) a las matrices conocido Y, y conocido X. Devuelve los valores y a lo largo de la línea de la matriz de nueva_matriz_x que especifique.














Conclusiones 
En conclusión, puedo decir que cada icono tiene una función muy importante, hay que ser muy cuidadosos para que obtengamos el resultado adecuado de lo que nosotros queremos, nos enseña que dentro de Microsoft podemos encontrar atajos para ahorrarnos un poco de tiempo y paciencia para poder realizar los trabajos en Excel, los meta comandos vistos son un poco similares a los de Word, me gustó mucho porque me he dado cuenta que podemos ver botones o iconos que para nosotros parezca insignificante pero en software hace grandes funciones. 
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