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INTRODUCCION

En la actualidad el programa de Excel nos ayuda para poder realizar tablas de diferentes
informaciones (deportes, encuestas, hechos histéricos, entre otros) y, sabiendo utilizar
comandos dentro de, nos facilita y ahorra tiempo al momento de llevarla a cabo. A continuacion,
observaremos en la siguiente tabla el avance que tuve al momento de aprender Excel. Asi como
clases (enumera, ordenas alfabéticamente, etc.) y llevar a cabo las tareas correspondientes



Tabla 1

Funciones en Excel

DESARROLLO

NOMBRE DE LA FUNCION

ACCION

PASOS PARA APLICARLO

Copiar nimeros

Enumerar las celdas hasta el nimero que
necesitemos

Poner en una columna en las primeras dos
celdas “1 y 2”, marcarlas, presionar la
esquina y después deslizar hasta la celda
necesaria presionando “clic izquierdo”

Orden alfabético

Ordenar de la A a la Z alfabéticamente

Marcar las celdas, dar clic derecho

Sacar promedios

Poder promediar ya sean 2 celdas minimo o mas

Agregar en una celda =promedio, abrir
paréntesis, seleccionar las celdas
necesarias, cerrar paréntesis y dar enter

Graficas

Organizar datos de una tabla graficamente

Marcamos las celdas que queramos
graficar, nos vamos a insertar y ponemos
“insertar grafica” y por ultimo damos
enter

Hacer mas ancha la celda

Para poder poner mas informacion

Seleccionar el borde de la celda, dar clic
izquierdo y deslizar hasta donde sea
necesario

Copiar de Excel a Word

Copiar cualquier informacién hecha en Excel y
trasladarla a Word

Seleccionar toda la tabla, usar el comando
Ctrl + C, entramos a Word y usamos el
comando Ctrl +V

Insertar columna antes y
después

Poner una columna extra en caso de que sea
necesario y anteriormente no se haya puesto

Seleccionamos la columna, damos clic
derecho, damos insertar, seleccionamos
en desplazar la celda hacia la derecha,
damos enter

FUENTE: Elaboracién propia




COMENTARIOS PERSONALES

Al inicio de este parcial, el conocimiento que tenia acerca de como utilizar Excel era muy poco,
casi nulo, sin embargo, con las clases del profesor, poco a poco fui prestando atencion y asi,
aprendiendo y memorizando cualquier comando necesario para facilitar las tareas en dicho
programa. Hoy en dia puedo usar Excel aun mas y, si en un futuro es necesario utilizarlo, ya

sabré y no tendré ningun problema al momento de elaborar una tabla o cualquier cosa que se
me pida.



