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UNIDAD | EXCEL.

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 calculo.

Uno de los puntos fuertes de Excel es que da a sus usuarios la posibilidad de
personalizar sus hojas de calculo mediante la programacion de funciones propias,
gue realicen tareas especificas, ajustadas a las necesidades de cada uno, y que no
hayan sido incluidas en el paquete original. A grandes rasgos, las opciones son dos:
crear formulas en las mismas celda de la planilla en cuestion, o bien utilizar el
moédulo de desarrollo en Visual Basic.

La celda.

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

La celda activa nos indica cual de todas es la que esta lista para que ingresemos un
dato o una férmula.

La hoja.

Todas estas celdas que vez aqui estan organizadas en la que se llama una hoja. El
nombre de esta hoja es Hoja 1. Cada hoja tiene mas de un millon de filas y mas de
dieciséis mil columnas. O sea que cada hoja tiene méas de dieciséis mil millones de
celdas. Una cifra desorbitante.

El libro.

Asi como al conjunto de celdas se le llama hoja. Al conjunto de hojas se le llama
libro. El libro es el archivo donde estaran contenidas todas las hojas. A veces
utilizamos la palabra archivo como sinénimo de libro.

INICIO DE MICROSOFT EXCEL.

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.

Introduccion y edicién de datos.

Para introducir datos en un libro de trabajo basta con seleccionar la celda adecuada
y comenzar a introducir el texto/niameros que se desee.

Si es correcto se presiona INTRO, TAB, o bien el botén de la barra de formulas.



Introducir texto: hay que colocarse en la celda adecuada y comenzar a escribir el
texto. Una celda puede llegar a contener mas 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 estd ocupada entonces el texto queda
escondido bajo la celda. En todo caso se puede ampliar el ancho de la celda a
nuestro antojo.

Introducir nimeros: los nUmeros se introducen tan facilmente como el texto. El
programa Excel reconoce la introduccién de numeros y los alinea en la parte
derecha de la celda.

Desplazar y copiar celdas: en muchas ocasiones resultard comodo poder cambiar
las celdas de sitio, al igual que hemos visto en puntos anteriores con las hojas de
célculo, o bien copiarlas para no tener que introducir de nuevo los mismos datos.

Operadores aritméticos.

+ suma - resta * multiplicacién / division % porcentaje ” funcion exponencial.
Operaciones de comparacion.

Compara dos valores y produce el valor l6gico VERDADERO O FALSO.

= lgual > Mayor que < Menor que >= Mayor o igual que <= Menor o igual que <> No
es igual a (distinto a).

Orden de evaluacion de operadores.

Si combina varios operadores en una sola formula, Excel realiza las operaciones en
el orden que se muestra en la tabla siguiente. -, %, ®, *y /, +y -, & (union de texto),
= <><=>=<>

Férmulas que producen valores de error.

Excel presenta un valor de error en una celda cuando no puede calcular la formula
para dicha celda correctamente. Los valores de error comienzan siempre con el
signo de numero (#).

Dar formato a los datos.

Excel ofrece numerosos estilos de tabla predefinidos que puede usar para dar
formato rapidamente 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.

Cuando tenga un rango de datos que no tiene formato de tabla, Excel lo convertira
automéaticamente a una tabla cuando seleccione un estilo de tabla. También puede
cambiar el formato de una tabla existente, seleccionando un formato diferente.

Funcionamiento de un libro de trabajo.

Un libro de Excel es un archivo que se usa por una aplicaciéon de hoja de calculo
de Microsoft Excel. Los libros de Excel en realidad son juegos de "paginas" de hojas
de calculo, cada uno de los cuales pueden incluir informacién separada o
codependiente. 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.

Las hojas de calculo de un libro de Excel son visualizadas bajo la forma de fichas o
pestafias en la parte inferior izquierda de la ventana. Excel nombra estas hojas por
defecto Hojal, Hoja2, Hoja3, etc. La hoja activa (el que se visualiza en la pantalla)
figura resaltada. Puedes cambiar la hoja activa haciendo clic en el nombre de la hoja
que hay que activar.

Mover una hojade calculo en un libro: Seleccione la pestafia de la hoja de calculo
y arrastrela al lugar donde quiera que esté.

Copiar una hoja de calculo en el mismo libro: Presione CTRL y arrastre la
pestafia de hoja de célculo hasta la ubicacién de pestafia que prefiera.

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 especifico. 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 ratbn ahorrando asi
segundos que pueden llegar a convertirse en minutos y horas.

Teclas importantes para los atajos: En la gran mayoria de los casos, los atajos
de teclado involucraran el uso de las teclas Ctrl, Alt y Mayus. Las teclas Ctrl y Alt
siempre estan identificadas por su nombre, y la tecla Mayus esta generalmente
identificada con una flecha hacia arriba la cual también es conocida por su nombre
en inglés: Shift.

Introduccion de datos: Se pueden introducir tres tipos diferentes de datos:
anotaciones numericas, anotaciones de rotulos y anotaciones de fechas y horas.

Introduccion de rotulos: Un rotulo es cualquier tipo de anotacion que por lo menos
contenga un caracter alfabético, por ejemplo: HOLA, A567, 58F89. Este tipo de dato
no es posible utilizarlo en operaciones matematicas.



Rétulos largos: Los rétulos son las Unicas anotaciones que pueden sobrepasar los
limites de una celda, tomando las que sean necesarios hacia la derecha siempre y
cuando las mismas estén vacias.

Creacion de series: Una serie es un conjunto de datos que se incrementan
automaticamente al arrastrar desde el cuadro de llenado, las series se crearan en
columnas o filas y con cierto tipo de datos.

Numeros: Una serie numérica se hace a partir de un dato de este tipo y otro contiguo
gue marcara el incremento, primero se marcan las celdas que contienen el nimero
inicial y el numero de incremento para posteriormente arrastrar desde el cuadro de
llenado.

UNIDAD Il CREACION DE FORMULAS VINCULO.

Las formulas 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.

Uso del botdn auto suma.

El boton autosuma realiza la "Funcion" de sumar. Una funcion es una formula
predefinida con un nombre, que realiza una operacion especifica y devuelve un
valor. Probablemente la funcion méas popular en una hoja de célculo es la funcién
SUMA. por esta razon Excel la incluye como un botén en la barra de herramientas
. Este boton crea automaticamente una férmula en donde toma los valores que
contiene el rango de celdas seleccionado y los suma.

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 posicion en la que se va
a insertar la formula.

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 Vvisualizacion de wuna celda, puedes escoger entre varios
predeterminados a través de la ruta Inicio > Estilos, se desplegara una ventana con
varias opciones relacionadas.

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.

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
guieras insertar.

Relleno: Excel nos permite también sombrear las celdas de una hoja de célculo
para remarcarlas de las demas.

Temas: Un tema es un conjunto de formatos que conforman el estilo general que
presenta un libro. Engloba los colores, la fuente y los distintos efectos que utilizara
por defecto del documento al completo. Relleno o un texto, éstos cambiaran si
modificamos el tema.

Aplicar formato de celda: Excel nos permite también dar una apariencia agradable
a la hoja de célculo, cambiando la fuente (color, estilo, tamafio etc.), la alineacion,
los bordes (color, estilo etc.) y relleno de celda.

Ancho de las columnas y del alto de las filas: Si se encuentra necesidad de
expandir o reducir el ancho de fila y el alto de las columnas de Excel, hay varias
formas para ajustarlos. La siguiente tabla muestra el minimo, maximo vy
predeterminado tamafios para cada una en una escala de punto.

Alineacion de los datos en una hoja de calculo: Alinear consiste en colocar los
datos de una hoja electrénica bien en una parte u otra: Derecha, izquierda, centrada,
pero ademas es posible rotar los datos, reducirlos al tamafio de la celda y muchas
otras posibilidades. En Excel por defecto los datos que sean texto los alinea en la
celda a la izquierda, los niumeros a la derecha.

Alineacion del texto: Situado en la celda Al con el texto escrito, lo primero vas a
hacer mas grande el alto de fila para poder apreciar mejor los efectos. En la imagen
esta situado en 40. Para realizar esta accion si es la primera vez que lo haces, te
recomiendo la lectura de Cambia el alto de las filas en la hoja de calculo.

Empleo de modelos para guardar aplicar: Para que a la hora de emitir una factura
no haya lugar a equivocos, es imprescindible que elabores correctamente un parte
de trabajo con todas las tareas por las que debes facturar. A veces no es facil
disefiar un buen parte de trabajo. De hecho, seguro que la plantilla que te presento,
no es 100% perfecta para ti. Seguro que no esta hecha totalmente a tu gusto. Pero
acertar en estos casos es practicamente imposible.

UNIDAD Il 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.



Términos y aplicaciones a los objetos. Puede animar el texto, las imagenes, las
formas, las tablas, Gréaficos SmartArt y otros objetos de su presentacion de
PowerPoint.

Disefiador 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. Disefiador te sugiere opciones automaticamente cuando
trabajas online y cuando agregas una imagen a tu presentacion de PowerPoint.

En PowerPoint puedes insertar texto en los marcadores de posicion de texto o en
los cuadros de texto. El texto, en los dos formatos, puede ser formateado usando
los mismos comandos.

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 diagramacion de tus presentaciones.

Agregar notas al crear una presentacion: El panel de notas es un cuadro que
aparece debajo de cada diapositiva. (Se describe en magenta en la imagen
siguiente). Un panel de notas vacio mostrara el texto que dice, haga clic para
agregar notas. Escriba sus notas. Si no ve el panel de notas o completamente esté
minimizado, haga clic en notas en la barra de tareas en la parte inferior de la ventana
de PowerPoint (también marcada en magenta en la imagen siguiente).

UNIDAD IV INTERNET
Entender lo objetos incrustados y vinculados.

Vinculos: Un objeto vinculado es un puntero que sefala la posicion 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 actualizacién
se realizara automéatica o manualmente.)

Incrustacion: Un objeto incrustado es una copia de la informacion procedente de
un archivo de origen; cuando se introducen cambios en la informacion de dicho
archivo, éstos no se reflejan en el objeto incrustado.

¢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 modulos de software independientes en los documentos
de Notes. Cada modulo, denominado control personalizado OLE, contiene tanto su
propia informacion como el software necesario para crearla y editarla.



Uso de bases de datos de notes como bibliotecas de objetos.

Usando las plantillas que se instalaron con Notes, es posible crear las bases de
datos Microsoft Office Library y Lotus SmartSuite Library en las que usted u otras
personas de su organizacion podran crear objetos OLE con aplicaciones de
Microsoft Office y Lotus SmartSuite.

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

e Objetos vinculados Si cambia su archivo de origen, se actualiza un objeto
vinculado. Por ejemplo, un grafico 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 estéa 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.

Internet.

Internet (el internet o, también, la internet)3 es un conjunto descentralizado de redes
de comunicacion interconectadas que utilizan la familia de protocolos TCP/IP, lo
cual garantiza que las redes fisicas heterogéneas que la componen, formen una red
l6gica 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).

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 legoé el trazado de una red
inicial de comunicaciones de alta velocidad a la cual fueron integrandose otras
instituciones gubernamentales y redes académicas durante los afios 70.

Herramientas de internet: Al aplicar herramientas web 2.0 en la ensefianza, se
pone al estudiante en un escenario donde su aprendizaje se dinamiza ya que no



debe esperar que la informacion llegue a él, sino ir por ella, buscarla, crearla y
compartirla para obtener retroalimentacion, la cual puede no ser solo del catedratico
sino de sus compairieros o de la comunidad virtual, cambiando de esta manera la
experiencia de aprendizaje.

Herramientas colaborativas: Son aplicaciones que permiten trabajar documentos
con los aportes de mas de una persona, incluso de manera simultanea por lo que
los estudiantes suelen mostrarse mas participativos y motivados al utilizar este tipo
de herramientas.

Redes sociales: La tendencia a utilizar redes sociales en la educacion va en
aumento, debido a su amplia aceptacion e incorporacion a la rutina diaria de sus
millones de usuarios; éstas estan siendo utilizadas en la educacion para compartir
contenido de interés y promover la participacion y comentarios de los estudiantes a
las diferentes publicaciones. Entre las redes sociales mas utilizadas son: Facebook,
Twitter, Youtube, Vimeo.

Mapas conceptuales y mentales: Esta técnica de aprendizaje, utilizada hace
mucho tiempo para organizar y representar graficamente o por diagramas
conceptos basicos o ideas, ahora puede realizarse y compartirse virtualmente, con
herramientas como Mindmeinster, Coggle.it, Mindomo y Bubbl.us.

Presentaciones: Las presentaciones ya son ampliamente utilizadas para la
ensefianza; sin embargo herramientas web 2.0 como: Prezi, Slideshare, Issuu y
Scribd permiten publicar y compartir el contenido de las presentaciones, facilitando
la revisién y aporte de comentarios del publico al que van dirigidas.

podcast: Este tipo de aplicaciones se utilizan para transmitir audio en internet;
aunque inicialmente fueron empleadas por programas radiales, su aplicacion ha
crecido. En el area educativa son utilizadas para transmitir explicaciones breves y
tienen gran demanda en la ensefianza de idiomas. Entre las aplicaciones para crear
y transmitir podcast estan Audacity, Podomatic y SoundCloud.

Blog: Es un sitio web de actualizacion constante, donde se publican
cronoldgicamente textos o articulos de uno o varios autores. Los usuarios pueden
leer los aportes o entradas y dejar su comentario.

wiki: Es un sitio web donde el contenido se va creando con las intervenciones o
aportes de varios usuarios o estudiantes, en este caso. En una wiki los participantes
pueden leer, crear, comentar o modificar los aportes de informacion.

Navegador del world wide web (www): a World Wide Web (www) es una red
informatica mundial accesible a través de Internet. Esta formada por paginas web
interconectadas que ofrecen diversos tipos de contenido textual y multimedia. La
World Wide Web se basa en hipertextos, es decir, archivos de texto (paginas) en
los que se pueden insertar hipervinculos o enlaces que conducen a los usuarios de
una pagina web a otra, o0 a otro punto de esa misma pagina.



WWW: La World Wide Web o www nacié a principios de la década de 1990 en el
CERN. Esta Organizacion Europea para la Investigacion Nuclear tiene en Ginebra,
Suiza, el mayor laboratorio de investigacion en fisica de particulas del mundo. Su
creador fue Tim Berners-Lee, un informatico britanico que trabajaba en un proyecto
de comunicacion interno del propio CERN. Durante el desarrollo se dio cuenta de
gue el sistema podria extenderse a todo el mundo. La idea era utilizar el hipertexto,
gue ya existia, para vincular documentos en una red de nodos, de forma que el
usuario pudiera decidir cdmo navegar entre ellos.

html y otros lenguajes de la web: Las paginas web se basan en los llamados
lenguaje de marcado, que combinan el texto con unas marcas o etiquetas (tags, en
inglés) insertadas. Estas marcas le indican al navegador que debe hacer algo y
como hacerlo, desde dar formato al texto (negritas, cursivas), hasta enlazar o
insertar otros recursos, pasando por instrucciones sobre cémo se estructura el
contenido.

El protocolo HTTPS (Protocolo Seguro de Transferencia de HiperTexto, usado en
esta web) afade seguridad al HTTP mediante un sistema de cifrado. Con esto se
evita que la informacion pueda ser interceptada y descifrada.

Navegadores y buscadores.

Un explorador o navegador web (web browser) es un programa que sirve para
visualizar paginas web que pueden contener textos, imagenes, videos y otros
contenidos multimedia. Es el navegador, y no el dispositivo, el que interpreta los
lenguajes de la web para "dibujar” las paginas y facilitar la navegacion.

Correo electrénico e-mail.

El correo electrénico, también conocido como e-mail (del inglés, electronic mail); es
un servicio de red que permite mandar y recibir mensajes con multiples destinarios
0 receptores, situados en cualquier parte del mundo. Para usar este servicio se
necesita cualquiera de los programas de correo electrénico que ofrece lared. En un
mensaje de correo electronico, ademas de un texto escrito, puede incluir archivos
como documentos, imagenes, musica, archivos de video, etc.

Transferencia de archivos (ftp): Transferir archivos es la accion por la cual uno o
varios archivos son transferidos de un dispositivo de almacenamiento a otro
dispositivo. La transferencia de archivos permite sacar copias o0 mover archivos. Se
puede realizar esta tarea entre dispositivos de almacenamiento local o entre
dispositivos de almacenamiento remoto, principalmente por Internet, donde ya
existen programas para compartir escritorio que hacen este proceso mas amigable,
rapido y seguro mediante una conexion remota a través de la Web.



