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Creacion de
formulas y
vincuos

Mover copiar
formulas y
referencias

Uso del boton auto
suma

Uso del asistente para
funciones

El botn de auto suma realiza la funcion de sumar una funcion y una formula
predefinida con un nombre que realiza una operacion especifica y devuelve un valor
probablemente la funcion mas popular es una hoja de calculo es la funcion suma por

esta razon excel incluye un boton en la barra de herramientas este boton crea
automaticamente una formula en donde toma los valores que contiene el rango de

celdas seleccionado y los suma

Abre el asistente para funciones que ayuda a crear formulas de modo interactivo
antes de iniciar el asitente seleccione una celda o area de celdas de la hoja actual para

determinar la posicion en la que se va insertar la formula .

Analisis de datos
utilizando formulas
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Creacion de
formulas de
vinculo

Edicion dentro de ua
celda

Copiar mover celda

Dar formato a una hoja
de calculo

En excel se pueden incluir muchos formatos tanto para el aspecto de las celdas como
para su contenido , si deseas cambiar formato de visualizacion de una celda puedes

escoger entre varios predeterminados atravez de la ruta inicio .

Es necesario seleccionar para poder insertar o eliminar filas y columnas todas tienen
un encabezado donde aparece el nombre de la columna o de la fila seleccionar una
columna o fila es facil como hacer cilc en el encabezado correspondiente .puedes

insertar filas y columnas , eliminar filas y columnas ..

Seleccione los datos que se van a copiar puede ser una celda o un rango , ejecuta el
comando copiar teclas ctrl + c se despliega la opcion copiar , si es una celda que vas a

copiar los datos si estas copiando unas a copiar .

Se le puede poner bordes, relleno , cambiar los temas , es el estilo general que
presenta un libro en engloba los colores la fuente y los distintos efectos que utilizaran
por defecto del documento al completo .

Edicion de una hoja de
calculo
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Creacion de
formulas
vinculo

Ancho de las columnas
y del alto de las filas

Alineacion de los datos
en una hoja de calculo

Empleo de modelos para
guardar aplicar

Nos permite dar apariencia agradable ala hoja de calculo cambiando la fuente color
estilo tamaño etc , la alineacion los bordes color estilo y relleno de celda para cambiar

la apariencia lo podemos hacer mediante la banda de opciones a los cuadros de
dialogo .

Ahy varias formas de ajustar esta el minimo naximo y el predeterminado tamaño para
cada una en una escala de punto , para establecer un ancho especifico para una

columna selecciona la columna que desea cambiar , en la pestaña inicio en el grupo de
celdas haga clic en la opcion formato , en tamaño de celda haga clic en ancho de

columna en el cuadro ancho de columna escirba el valor que desee haga cilc ,aceptar

Consiste en colocar los datos de una hoja electronica bien en una parte u otra
derecha izquierda centrada , pero ademas es posible rotar los datos , reducir el

tamaño de la celda y muchas otras posibilidades , en excel por defecto los datos que
sean texto los alinea en la celda ala izquierda los numeros ala derecha . a su vez en
sentido vertical los datos de todo tipo se situan en la parte inferior de la celda .

Zona de datos incluye la direccion de trabajo la fecha y la hora en que se llevara acabo
la reparacion y los datos de los operarios . zona de facturacion

Dar formato a los datos
par a lograr la aparencia

deseada
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Creacion de
formulas
vinculo

Preparacion de lo
que deseas imprimir

Impresion de
documentos

Power point

Aplicar formato a graficos con el panel de tareas formato sleccione el elemento de
grafico por ejemplo series de datos ejes o titulos haga clic en formato con las opciones
que estan diseñadas para el elemento de gafico seleccionado clic en los pequeños en
la parte superior del panel se mueven a otros elemetos del panel con mas opciones .

Seleccionas las hojas de calculo que deseas imprimir haga clic en archivo imprimir o
presione ctrl+p haga clic en el boton imprimir o ajuste la opcion configuracion antes de

hacer clic en el boton imprimir .

Para imprimir varios libros de forma simultanea todos los archivos deven de estar en la
misma carpeta haga clic en archivo abrir mantenga presionado la tecla ctrl haga clic
en el nombre de cada libro para imprimir y a continuacion haga clic en imprimir .

Es un programa de presentacion con diapositivas que forma parte del conjunto de
herramientas de microsoft offce con power point es mas facil crear y presentar ideas

asi como colaborar en ellas de una forma visualmente atractiva y dinamica .

Dar formato a un objeto
grafico
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Creacion de
formulas
vinculo

Aprendizaje de
power point

Comandos de power
point

Creacion de
presentaciones y

diapositivas

Que nos enseña hacer un trabajo bien echo y nos otorga todas las herramientas para
poder ejecutar y hacer un trabajo de calidad y bien estructurado .

Animar el texto las imagenes las formas las tablas graficos smartart y otros objetos
de su presentacion de power point los efectos pueden aparecer o desaparecer un
objeto o moverlo asimismo permiten cambiar el tamaño o el color del objeto .

Ctrk+tabcambiar entre diferentes presentaciones abiertas ctrl+n crear una
presentacion nueva ctrl+o abrir una presentacion exstente ctrl+qguardar y cerrar una
presentacion ctrl+s guardar una presentacion ctrl+yrepetir la ultima accion ctrl+w

cerrar una presentacion .

Agregar animaciones a texto imagenes , formas , y otros elementos de la
presentacion , agregar animacion y agrupacion a objetos dezplasamiento y alineacion

de objetos , modoficar y mejorar la apariencia de los objetos , .

Descripcion general de
power point
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Creacion de
formulas vinculo

Abrir y guardar
presentaciones

Trabajar con
diapositivas y

diseños

Se hace clic en pestaña archivo clic en guardar como, en
la lista guardar como tipo haga clic en presentacion de
opendocument ,asine un nombre al archivo y guardelo .

Desde la vista patron de diapositivas seleccionar el patron o
uno de los diseños de diapositivas hacer clic y arrastrar los

marcadores de posicion existentes para moverlos
ocambiarles su tamaño ,activar o cambiar titulos a los pies
de pagina seleccionar el texto dentro de un marcador de
posicion y luego cambiar el formato del mismo , haver clic

en cerrar vusta de patron para ver los cambios .


