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EXCEL

Exel

Excel es un programa informatico
desarrollado y distribuido por Microsoft
Corp. Se trata de un software que
permite realizar tareas contables y
financieras gracias a sus funciones,
desarrolladas especificamente para
ayudar a crear y trabajar con hojas de
célculo. La primera incursiéon de
Microsoft en el mundo de las hojas de
célculo (que permiten manipular datos
numéricos en tablas formadas por la
union de filas y columnas) tuvo lugar en
1982, con la presentacion de Multiplan.
Tres afios mas tarde llegaria la primera
version de Excel.
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CONCEPTOS BASICOS.

LA CELDA

Partamos con un concepto fundamental.
La celda. Cada uno de estos rectangulos
de aqui, se llama celda. Aunque parecen
pequefas, pueden contener mucha
informacioén. Incluso parrafos enteros.

Las celdas estan organizadas en columnas
y filas. Las columnas son las que tienen
letras en los encabezados y las filas son
las que tienen numeros.

Cada celda tiene un nombre predefinido.
El nombre viene dado por la letra de la
columna donde estd, seguido del numero
de la fila. Es un sistema de coordenadas.




INICIO DE MICROSOFT EXCEL. ¢ee

La ficha 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, dar formato a texto, alinear texto, y mas.

Los comandos que forman parte de la ficha de menu
inicio se organizan en grupos: Portapapeles, Fuente,
Alineacion, Numero, Estilos, Celdas y Modificar.
Los elementos que forman parte de la barra de menu
inicio se describen a continuacién: Portapapeles:
Pegar: Pega el contenido del portapapeles.
Cortar: Corta la seleccion de documento y la pega en
portapapeles.
Copiar: Copia la seleccioén y la pega en portapapeles.
Copiar formato: Copia el formato de un sitio y la pega
en el otro.

Fuente:

Fuente: Cambia la fuente.

Tamano de fuente: Cambia el tamaio de fuente.

Aumentar Tamafo de Fuente: Aumenta el tamaio de fuente.
Disminuir Tamafio de Fuente: Disminuye el tamafio de fuente.
Negrita: Aplica el formato de negrita al texto Seleccionado.
Cursiva: Aplica el formato de cursiva al texto Seleccionado.
Subrayado: Subraya el texto Seleccionado.

Borde Inferior: Aplica borde en las celdas Seleccionada.

Color de Relleno: Colorea el fondo de las celdas Seleccionadas.
Color de Fuente: Cambia el color de texto.

Alineacion:

Alinear a la Parte Superior: Ajusta el texto a la parte superior de la celda.

Alinear en el Medio: Ajusta el texto para que este centrado entre la parte superior e
inferior de la celda.

Alinear a la Parte Inferior: Ajusta el texto en la parte inferior de la celda.

Orientacion: Gira el texto en un angulo diagonal o una orientacién vertical.

Alinear Texto a la Izquierda: Ajusta el texto a la izquierda.

Centrar: centra el texto.

Alinear Texto a la derecha: Ajusta el texto a la derecha.

Justificar texto: Ajusta el contenido para que visible en una celda mostrandolo en
barias lineas.

Combinar y Centrar: une las celdas Seleccionada en una sola celda.




Numero:

Formato de Numero: elige la manera en que de mostrar los valores en una celda.
Porcentaje: moneda
Fecha/hora

Estilos:

Formato a condicional: Resalta celdas interesantes, enfatiza valores y visualiza
datos usando barras de datos.

Dar formato como tabla: Da conjunto de dato en celdas y rdpidamente la convierte
en tabla.

Estilos de celdas: Aplica rapidamente formato a una celda con los estilos

predefinidos.

Celdas:

Insertar: Inserta columnas o pestafias en una tabla u hoja de trabajo.

Eliminar: Elimina filas o columnas en una tabla u hoja de trabajo.

Formato: Cambia el alto de las filas o de las columnas, organiza las hojas o protege
las hojas.

Modificar:

Autosuma: Muestra la suma de las celdas Seleccionadas.

Rellenar: Copia una formula o formato en una o mas celdas adyacentes.

Borrar: Elimina todo de la celda o quita de manera selectiva el formato, el contenido
o el comentario.

Ordenar y Filtrar: Organiza los datos para facilita el a analisis.

Buscar y Seleccionar: Busca y Selecciona un texto o formato




UNIDAD II

CREACION DE FORMULAS VINCULO

Las féormulas en Excel son expresiones que se utilizan para realizar calculos o
procesamiento de valores, produciendo un nuevo valor que sera asignado a la celda en
la cual se introduce dicha férmula.

ANALISIS DE DATOS UTILIZANDO FORMULAS

1. Haga clic en la pestaia Archivo, elija Opciones y después haga clic en la categoria
Complementos.

Si estd usando Excel 2007, haga clic en el Botdn de Microsoft Office vy, a
continuacién, haga clic en Opciones de Excel

2. En el cuadro Administrar, seleccione Complementos de Excel y después haga clic
enlr.

Si usa Excel para Mac, en el menud Archivo, vaya a Herramientas > Complementos de
Excel.

3. En el cuadro Complementos, active la casilla Herramientas para analisis y después
haga clic en Aceptar.
o Si Herramientas para anélisis no se enumera en el cuadro Complementos

disponibles, haga clic en Examinar para encontrarlo.

MOVER UNA FORMULA

1. Seleccione la celda que contiene la férmula que desea mover.

2. En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en Cortar.

También puede mover formulas arrastrando el borde de la celda seleccionada a la
celda superior izquierda del area de pegado. Esto reemplazaré los datos existentes.

3. Siga uno de estos procedimientos:

o Para pegar la férmula y el formato: puedo n el grupoPortapapelesde la

ficha Inicio, haga clic en Pegar.

o Para pegar la formula sélo: en el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic

en Pegar, haga clic en Pegado especial y, a continuacién, haga clic en féormulas.




COPIAR UNA FORMULA

1. Seleccione la celda que contiene la férmula que desea copiar.

2. En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en Copiar.

3. Siga uno de estos pasos:

o Para pegar la férmula y el formato, i n el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic
en Pegar.

o Para pegar la férmula sélo, iln el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en Pegar,
haga clic en Pegado especial y, a continuacién, haga clic en férmulas.
4. Compruebe que las referencias de celda de la férmula producen el resultado deseado. Si
es necesario, cambie el tipo de referencia haciendo lo siguiente:

a. Seleccione la celda que contenga la férmula.
b. En la barra de férmulas , seleccione la referencia que desea cambiar.
c. Presione F4 para alternar las combinaciones.

USO DEL BOTON AUTO SUMA

El botdn autosuma

realiza la "Funcién" de sumar. Una funcién es una férmula

predefinida con un nombre, que realiza una operacién especifica y devuelve un valor.
Probablemente la funcién mas popular en una hoja de calculo es la funcién SUMA. por

esta razén Excel la incluye como un botén en la barra de herramientas . Este botdn crea
automaticamente una féormula en donde toma los valores que contiene el rango de celdas
seleccionado y los suma.

Utilizaremos la imagen siguiente como ejemplo: La hoja de calculo muestra los pedidos
surtidos en el mes de enero y febrero a distintos clientes, para obtener el total de pedidos
surtidos durante esos dos meses es necesario sumar todos los pedidos.

El botén autosuma realiza la "Funcién" de sumar. Una funcién es una férmula predefinida
con un nombre, que realiza una operaciéon especifica y devuelve un valor. Probablemente la
funciéon mas-popular en una hoja de calculo es la funcidn SUMA. por esta razén Excel la
incluye como un botén en la barra de

herramientas . Este botdn crea automaticamente una férmula en

donde toma los valores que contiene el rango de celdas seleccionado y los suma.
Utilizaremos la imagen siguiente como ejemplo: La hoja de célculo muestra

los pedidos surtidos en el mes de enero y febrero a distintos clientes, para obtener el total
de pedidos surtidos durante esos dos meses es necesario sumar todos los pedidos.
Colocaremos el resultado de la suma en la celda C10, y el rango de celdas que contienen
los valores a sumar es: B2..C7.

1. Seleccionar la celda en donde desea colocar el resultado de la suma.

2. Oprimir en la barra de herramientas el botén Autosuma . De forma

automatica Excel realizard una seleccion de celdas, el rango de celdas seleccionado
aparece en la hoja de calculo marcado con una linea

punteada. Este rango puede modificarlo si no contiene las celdas deseadas.

3. Seleccionar con el puntero del ratén el rango de celdas que desea sumar. A medida que
seleccione las celdas a sumar, aparecera una linea punteada alrededor de la seleccion.

4. Oprimir la tecla Enter, para introducir la férmula en la celda.




USO DEL ASISTENTE PARA FUNCIONES.

Abre el Asistente para funciones, que ayuda a crear formulas de modo interactivo. Antes
de iniciar el asistente, seleccione una celda o area de celdas de la hoja actual para
determinar la posicién en la que se va a insertar la féormula.

EDICION DE 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 el formato de visualizacién de una celda, puedes
escoger entre varios predeterminados a través de la ruta Inicio > Estilos, se desplegara
una ventana con varias opciones relacionadas.

EDICION DENTRO DE UNA CELDA

SELECCIONAR FILAS Y COLUMNAS

Para poder insertar o eliminar filas y columnas es necesario seleccionarlas antes. Todas
las columnas (en la parte superior) y todas las filas (a la izquierda) tienen un encabezado
donde aparece el nombre de la columna o de la fila. Seleccionar una columna o una fila
es tan facil como hacer clic en el encabezado correspondiente.

Si quieres seleccionar filas 0 columnas que no sean consecutivas, debes seleccionar la
primera, pulsar la tecla Ctrl y mantenerla pulsada y luego ir haciendo clic en los
encabezados de las demas filas o columnas que quieras seleccionar. Por ultimo, suelta
la tecla Ctrl.

INSERTAR FILAS Y COLUMNAS

Insertarlas es muy sencillo: selecciona la fila o la columna que esté donde quieras
insertar la nueva y ejecuta en la ficha Inicio, en el grupo Celdas, el comando Insertar y
elige en el desplegable. Si quieres insertar varias filas o columnas a la vez, primero
selecciona tantas filas o columnas como quieras insertar.

ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS

El procedimiento para eliminar filas y columnas es exactamente el mismo que para
insertarlas, con la diferencia de que debes utilizar el comando Eliminar. Al eliminar una
fila 0 una columna también desaparecen todos los datos que hubiera en ellas.

Cuando se eliminan filas y columnas, Excel desplaza las restantes, respectivamente,
hacia arriba y hacia la izquierda. Es decir, en el sentido contrario a cuando se insertan.
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TRABAJO CON LOS OBJETOS DE POWER POINT

PowerPoint es un programa de presentacion con diapositivas que forma parte del
conjunto de herramientas de Microsoft Office. Con PowerPoint, es facil crear y
presentar ideas, asi como colaborar en ellas, de una forma visualmente atractiva y
dinamica.

PowerPoint esta disefiado para ayudarte a contar tus historias. Usa la vista Moderador
de PowerPoint 2016 para revisar y ensayar las presentaciones. Asi, siempre sabras en
qué punto te encuentras y cuédles son las siguientes diapositivas. Al proyectar la
presentacion en una segunda pantalla, la vista Moderador muestra la diapositiva actual,
las notas del orador y las siguientes diapositivas de la presentacién para que puedas
seguir conectado y conectar con tu publico. Ademas, con Extensién automatica, las
diapositivas siempre apareceran en las pantallas correctas.

Diseflador de PowerPoint genera automaticamente una amplia variedad de ideas entre
las que puedes elegir para mejorar el aspecto de tus diapositivas. Mientras agregas
contenido a una diapositiva, Disefiador trabaja en segundo plano para hacer coincidir
ese contenido con disefios profesionales.

Disefiador agrega estilo a las diapositivas que contienen fotos y convierte el texto en
elementos graficos SmartArt faciles de leer. Diseflador te sugiere opciones
automaticamente cuando trabajas online y cuando agregas una imagen a tu
presentacion de PowerPoint.

TERMINOS Y APLICACIONES A LOS OBJETOS.

Puede animar el texto, las imagenes, las formas, las tablas, Graficos SmartArt y otros
objetos de su presentacion de PowerPoint.

Los efectos pueden hacer aparecer y desaparecer un objeto, o también moverlo.
Asimismo, permiten cambiar el tamafio o el color del objeto.

AGREGAR ANIMACIONES A TEXTO, IMAGENES, FORMAS Y OTROS
ELEMENTOS DE LA PRESENTACION

1. Seleccione el objeto o el texto que quiera animar.
2. Seleccione Animaciones y elija una animacion.
3. Seleccione Opciones de efectos y elija un efecto.




ADMINISTRAR ANIMACIONES Y EFECTOS

1.Hay diferentes formas de iniciar las animaciones en la presentacion:

2.Al hacer clic: inicie una animacion al hacer clic en una diapositiva.

3.Iniciar con anterior: reproduzca una animacion al mismo tiempo gque la animacion anterior
en la secuencia.

4. Iniciar después de anterior: inicie una animacion inmediatamente después de gue termine
la anterior.

5.Duraciéon: aumente o acorte un efecto.

6.Retraso: agregue tiempo antes de que se ejecute un efecto.

AGREGAR MAS EFECTOS A UNA ANIMACION

1. Seleccione un objeto o texto con una animacion.
2. Haga clic en Agregar animacion y elija una.

CAMBIAR EL ORDEN DE LAS ANIMACIONES

1. Seleccione un marcador de animacion.

2. Elija la opcion que quiera:

0 Mover antes: haga que una animacién aparezca antes en la secuencia.

o0 Mover después: haga que una animacién aparezca mas tarde en la secuencia.

AGREGAR UNA ANIMACION A OBJETOS AGRUPADOS

Puede agregar una animacion a objetos agrupados, texto y otros elementos.
1. Presione la tecla Citrl y seleccione los objetos que quiera.

2. Seleccione Formato > Agrupar > Grupo para agrupar los objetos.

3. Seleccione Animaciones y elija una animacion.

FORMATOS DE PARRAFOS.

Cuando trabajas con texto, puedes cambiar el color, tamafio y la tipografia que usaras en tus
presentaciones. Recuerda elegir el formato adecuado y uniforme para que mantengas un estilo
en donde se destaque la legibilidad y diagramacién de tus presentaciones.




CAMBIAR EL TAMANO DEL TEXTO

Paso 1:

Selecciona el texto que deseas modificar.

Paso 2:

En la pestafa Inicio, haz clic en la flecha del menu desplegable al lado de la casilla de tamafo de
texto. Aparecera una lista con los diferentes tamafos.

Paso 3:

Mueve el cursor sobre los tamarfios de letras. De esta manera previsualizaras, en vivo, el tamafo
de la letra que aparecera en el documento.

Paso 4:

Haz clic izquierdo en el tamafio que deseas usar. El tamafio de la letra cambiara en el
documento.

CAMBIAR LA TIPOGRAFIA DE UN TEXTO

Paso 1:

Selecciona el texto que deseas modificar.

Paso 2:

Haz clic izquierdo sobre la flecha del menu desplegable, junto a la casilla de estilo de letra en la
pestafa de Inicio.

Aparecera un listado con las diferentes tipografias.

Paso 3:

Mueve el cursor sobre la lista de tipografias. Una previsualizacién, en vivo, del tipo de letra
aparecera en el documento.

Paso 4:

Haz clic izquierdo sobre el tipo de letra que deseas usar. El estilo cambiara en el documento.

PARA CAMBIAR EL COLOR DEL TEXTO

Paso 1:

Selecciona el texto que deseas modificar.

Paso 2:

En la pestafa Inicio, haz clic izquierdo sobre la flecha del mena desplegable al lado de
la casilla del color de la fuente. El menu del color de la fuente aparecera.

Paso 3:

Mueve el cursor sobre varios colores de fuente. Una previsualizacion del color
aparecera en el documento.

Paso 4:

Haz clic izquierdo sobre el color que deseas. El color de la fuente cambiara en el
documento.
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ENTENDER LO OBJETOS INCRUSTADOS Y VINCULADOS.

INTERNET

VINCULOS

Un objeto vinculado es un puntero que sefiala la posicidon que ocupan los datos
en un archivo de origen; cuando se introducen cambios en dicho archivo, éstos se
reflejan en el documento de Notes. (Podra especificar si dicha actualizacion se
realizara automatica o manualmente.)

Dado que los datos de un objeto vinculado se guardan en el archivo de origen, los
usuarios que necesiten editar (o actualizar) un vinculo debera disponer de la
aplicacion servidor, tener acceso al archivo de origen en caso de que éste esté
situado en un servidor de archivos y tener asignada la misma letra de unidad que
el directorio que contiene los datos. Asimismo, si el archivo de origen se mueve o
se elimina, el objeto

vinculado tendra que volver a crearse.

INCRUSTACION

Un objeto incrustado es una copia de la informacion procedente de un archivo de
origen; cuando se introducen cambios en la informacién de dicho archivo, éstos
no se reflejan en.el objeto incrustado. Dado que los datos de un objeto incrustado
se guardan en Notes, los usuarios que necesiten editar un objeto de este tipo no
necesitaran acceder al archivo de origen. Por esta razdn, el proceso de
incrustacion facilita el uso compartido de informacién estatica de otras
aplicaciones entre los usuarios de Notes.

QUE ES OCX?

OCX (también conocida como controles ActiveX) es una tecnologia OLE 2
(disponible en Windows 95/98, Windows NT, Windows 2000 y Windows XP) que
le permite incrustar pequefios moédulos de software independientes en los
documentos de Notes. Cada mddulo, denominado control personalizado OLE,
contiene tanto su propia informacién como el software necesario para crearla y
editarla.




TRABAJAR CON OBJETOS VINCULADOS (WINDOWS).

Hay dos formas de insertar objetos de contenido en una presentacion de PowerPoint:

Objetos vinculados Si cambia su archivo de origen, se actualiza un objeto vinculado. Por ejemplo,
un gréfico vinculado creado a partir de datos en Microsoft Excel cambia si cambia el origen de
datos de Excel.

El archivo de origen debe estar disponible en su equipo o la red para mantener el vinculo entre el
objeto insertado y el origen de datos. Insertar un objeto vinculado se recomienda si el conjunto de
datos de origen es grande o complejo.

Objetos incrustados El origen de datos esta incrustada en la presentacion. Puede ver el objeto
incrustado en otro equipo, porque el origen de datos es parte del archivo de presentacion.
Normalmente, los objetos incrustados requieren mas

espacio en disco que objetos vinculados.

VINCULAR O INCRUSTAR CONTENIDO COPIADO DESDE OTRO PROGRAMA

1. En un programa que no sea de PowerPoint, seleccione y copie la informacién que desea
insertar como un objeto.

2. En PowerPoint, haga clic en donde desee que aparezca el objeto.

INTERNET.

Internet (el internet o, también, la internet)3 es un conjunto descentralizado de redes de
comunicacién interconectadas que utilizan la familia de protocolos TCP/IP, lo cual garantiza que
las redes fisicas heterogéneas que la componen, formen una red logica Unica de alcance
mundial. Sus origenes se remontan a 1969, cuando se establecio la primera

conexion de computadoras, conocida como ARPANET, entre tres universidades en California
(Estados Unidos).

Uno de los servicios que mas éxito ha tenido en internet ha sido la World Wide Web (WWW o la
Web), hasta tal punto que es habitual la confusion entre ambos términos. La WWW es un
conjunto de protocolos que permite, de forma sencilla, la

consulta remota de archivos de hipertexto. Esta fue un desarrollo posterior (1990) y utiliza internet
como medio de transmision.

El uso de internet crecié rapidamente en el hemisferio occidental desde la mitad de la década de
1990, y desde el final de la década en el resto del

mundo.7 En los 20 afos desde 1995, el uso de internet se ha multiplicado por 100, cubriendo en
2015 a la tercera parte de la poblacion mundial.




ORIGEN DE INTERNET.

Sus origenes se remontan a la década de 1960, dentro de ARPA (hoy DARPA, las siglas en
inglés de la Defense Advanced Research Projects Agency), como respuesta a la necesidad de
esta organizacion de buscar mejores maneras de usar los computadores de ese entonces, pero
enfrentados al problema de que los principales investigadores y laboratorios deseaban tener sus
propios computadores, lo que no solo era mas costoso, sino que provocaba una duplicacion de
esfuerzos y recursos. El verdadero origen de Internet 10 nace con ARPANet (Advanced Research
Projects Agency Network o Red de la Agencia para los Proyectos de Investigacion Avanzada de
los Estados Unidos), que nos leg6 el trazado de una red inicial de comunicaciones de alta
velocidad a la cual fueron integrandose otras instituciones gubernamentales y redes academicas
durante los afios 70. Investigadores, cientificos, profesores y estudiantes se beneficiaron de la
comunicacién con otras instituciones y colegas en su rama, asi como de la posibilidad de
consultar la informacion disponible en otros centros académicos y de investigacion. De igual
manera, disfrutaron de la nueva habilidad para publicar y hacer disponible a otros la informacion
generada en sus actividades.

En el mes de julio de 1961, Leonard Kleinrock publicé desde el MIT el primer documento sobre la
teoria de conmutacion de paquetes. Kleinrock convencié a Lawrence Roberts de la factibilidad
tedrica de las comunicaciones via paquetes en lugar de circuitos, lo cual resulté ser un gran
avance en el camino hacia el trabajo informético en red. El otro paso fundamental fue hacer
dialogar a los ordenadores entre si. Para explorar este terreno, en 1965, Roberts conecté una
computadora TX2 en Massachusetts con un Q-32 en California a través de una linea telefonica
conmutada de baja velocidad, creando asi la primera (aunque reducida) red de computadoras de
area amplia jamas construida.




