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Excel. 

Excel es un programa informático desarrollado y distribuido por Microsoft Corp. Se trata de un 

software que permite realizar tareas contables y financieras gracias a sus funciones, 

desarrolladas específicamente para ayudar a crear y trabajar con hojas de cálculo. 

La primera incursión de Microsoft en el mundo de las hojas de cálculo (que permiten manipular 

datos numéricos en tablas formadas por la unión de filas y columnas) tuvo lugar en 1982, con 

la presentación de Multiplan. Tres años más tarde llegaría la primera versión de Excel. 

Microsoft presentó en 1989 su primera versión de Office, una suite ofimática (conjunto de 

programas que son útiles en las tareas de oficina) que incluía Excel, Word (un procesador de 

textos) y PowerPoint (una aplicación para la creación de presentaciones multimediales). 

Cabe destacar que Excel es un programa comercial: hay que pagar una licencia para poder 

instalarlo. Uno de los puntos fuertes de Excel es que da a sus usuarios la posibilidad de 

personalizar sus hojas de cálculo mediante la programación de funciones propias, que realicen 

tareas específicas, ajustadas a las necesidades de cada uno, y que no hayan sido incluidas 

en el paquete original. 

La Celda. 

Las celdas están organizadas en columnas y filas. Las columnas son las que tienen letras en 

los encabezados y las filas son las que tienen números. Cada celda tiene un nombre 

predefinido. El nombre viene dado por la letra de la columna donde está, seguido del número 

de la fila. Es un sistema de coordenadas. 

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. Puedes modificar el 

nombre de la hoja haciendo doble clic en esta pestaña y luego escribiendo el nuevo nombre 

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. A veces utilizamos la palabra archivo 

como sinónimo de libro. Podemos ver el nombre de este libro (o también llamado archivo) en 

la parte superior de la ventana. Se llama ―Libro 1‖. Es el nombre que Excel usa por defecto 

cuando no hemos guardado nuestro archivo. 



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. Los comandos que forman parte de la ficha de menú 

inicio se organizan en grupos: Portapapeles, Fuente, Alineación, Número, Estilos, Celdas y 

Modificar. 

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. 

En la gran mayoría de los casos, los atajos de teclado involucrarán el uso de las teclas Ctrl, 

Alt y Mayús. Las teclas Ctrl y Alt siempre están identificadas por su nombre, y la tecla Mayús 

está generalmente identificada con una flecha hacia arriba la cual también es conocida por su 

nombre en inglés: Shift. 

Ya que un atajo de teclado puede referirse a la combinación de varias teclas, notarás que en 

su nomenclatura se usa el símbolo + que nos sirve para indicar que deben pulsarse varias 

teclas al mismo tiempo, por ejemplo: Ctrl+C. 

Introducción de datos. 

Se pueden introducir tres tipos diferentes de datos: anotaciones numéricas, anotaciones de 

rótulos y anotaciones de fechas y horas.  

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. 



Las series de tipo fecha se realizan de la misma forma que las numéricas, con la diferencia de 

que únicamente se inserta la fecha inicial y se arrastra desde el cuadro de llenado de esa 

celda. 

Uso del botón auto suma. 

El botón autosuma realiza la "Función" de sumar. Una función es una fórmula predefinida con 

un nombre, que realiza una operación específica y devuelve un valor. Probablemente la 

función más popular en una hoja de cálculo es la función SUMA. por esta razón Excel la incluye 

como un botón en la barra de herramientas. 

Edición dentro de una celda 

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. 

Si quieres seleccionar filas o 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 demás filas o columnas que quieras seleccionar. Por último, suelta la tecla Ctrl. 

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. 

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 o una columna 

también desaparecen todos los datos que hubiera en ellas. 

Copiar, mover y celda. 

Seleccione los datos que quiere copiar. Puede ser una celda o un rango. 

Ejecuta el comando Copiar en la cinta de opciones. Verás que el único efecto es la aparición 

de una línea discontinua móvil alrededor de los datos seleccionados. También lo puedes hacer 

mediante el teclado oprimiendo las teclas CTRL + C o con botón derecho del ratón y 

seleccionar del menú que se despliega la opción Copiar 



Si vas a copiar los datos en otra hoja de cálculo del mismo libro o en una de otro libro de 

trabajo, pasa a la hoja correspondiente.  Selecciona la celda en la que vas a copiar los datos. 

Si estás copiando un rango, esa celda debe ser la que va a ocupar el extremo superior 

izquierdo del rango cuando lo copie. El puntero de celda se moverá a la nueva posición en la 

celda, pero la línea discontinua móvil seguirá alrededor de los datos que vas a copiar. 

Dar formato a los datos para lograr la apariencia deseada. 

Excel nos permite también dar una apariencia agradable a la hoja de cálculo, cambiando la 

fuente (color, estilo, tamaño etc.), la alineación, los bordes (color, estilo etc.) y relleno de celda. 

Para cambiar la a apariencia lo podemos hacer mediante la banda de opciones o los cuadros 

de dialogo. 

En la Cinta de opciones existen unos botones que nos permiten modificar algunas de las 

opciones de fuente de forma más rápida. Si seleccionas previamente un texto, los cambios se 

aplicarán a él. 

En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permitirán modificar algunas 

de las opciones de alineación. Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la 

alineación. Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la sección Alineación. Elegir las 

opciones deseadas y pulsar el botón Aceptar. 

Dar formato a un objeto gráfico. 

Aplicar formato a gráficos con el panel de tareas formato. Seleccione el elemento de gráfico 

(por ejemplo, series de datos, ejes o títulos), haga clic en él y haga clic en Formato > elemento 

de gráfico. 

Haga clic en los iconos pequeños en la parte superior del panel, se mueve a otros elementos 

del panel con más opciones. Si hace clic en un elemento de gráfico diferente, verá que el panel 

de tareas se actualiza automáticamente al nuevo elemento de gráfico. 

Aplicar formato a gráficos con la cinta de opciones. 

En el gráfico, haga clic para seleccionar el elemento de gráfico que desea dar formato. 

En la ficha formato en Herramientas de gráfico, siga uno de estos procedimientos: Haga clic 

en Relleno de forma para aplicar un color de relleno diferente o un degradado, imagen o textura 

al elemento de gráfico. 



Haga clic en Contorno de forma para cambiar el color, grosor o estilo del elemento de gráfico. 

Haga clic en Efectos de formas para aplicar efectos visuales especiales para el elemento de 

gráfico, como sombras, biseles y giro 3D. 

Para aplicar un estilo de forma predefinida, en la ficha formato, en el grupo Estilos de forma, 

haga clic en el estilo que desee. Para ver todos los estilos disponibles, haga clic en el botón 

más. 

Para cambiar el formato de texto del gráfico, seleccione el texto y, a continuación, elija una 

opción en la mini barra de herramientas que aparece. O bien, en la ficha Inicio, en el grupo 

fuente, seleccione el formato que desee usar. 

Para usar estilos de WordArt para dar formato al texto, seleccione el texto y, a continuación, 

en la ficha formato, en el grupo Estilos de WordArt, elija un estilo de WordArt para aplicarlo. 

Para ver todos los estilos disponibles, haga clic en el botón más. 

Trabajo con los objetos de Power point. 

PowerPoint es un programa de presentación con diapositivas que forma parte del conjunto de 

herramientas de Microsoft Office. Con PowerPoint, es fácil crear y presentar ideas, así como 

colaborar en ellas, de una forma visualmente atractiva y dinámica. 

PowerPoint está diseñado para ayudarte a contar tus historias. Usa la vista Moderador de 

PowerPoint 2016 para revisar y ensayar las presentaciones. Así, siempre sabrás en qué punto 

te encuentras y cuáles son las siguientes diapositivas. Al proyectar la presentación en una 

segunda pantalla, la vista Moderador muestra la diapositiva actual, las notas del orador y las 

siguientes diapositivas de la presentación para que puedas seguir conectado y conectar con 

tu público. 

Diseñador de PowerPoint genera automáticamente una amplia variedad de ideas entre las que 

puedes elegir para mejorar el aspecto de tus diapositivas. Mientras agregas contenido a una 

diapositiva, Diseñador trabaja en segundo plano para hacer coincidir ese contenido con 

diseños profesionales. 

Escribir texto. 

Para agregar texto a un cuadro de texto que cualquier usuario puede modificar, en la vista 

Normal, haga clic dentro del cuadro de texto y, a continuación, escriba o pegue el texto. 



Para agregar texto a un cuadro de texto que contienen permanente y no se pueda modificar, 

en la vista patrón de diapositivas, haga clic dentro del cuadro de texto y, a continuación, 

escriba o pegue el texto. 

Cuando trabajas con texto, puedes cambiar el color, tamaño y la tipografía que usarás en tus 

presentaciones. Recuerda elegir el formato adecuado y uniforme para que mantengas un 

estilo en donde se destaque la legibilidad y diagramación de tus presentaciones. 

Añadir elementos visuales a las diapositivas. 

Insertar una captura de pantalla.  

Abra la diapositiva donde desee insertar la captura de pantalla. Haga clic en la ficha 

grabación > botón de captura de pantalla > (se abre la Galería de windows) Seleccione una 

de las ventanas que se muestran (por un recorte de la ventana completa de esa aplicación) o 

seleccionar el Recorte de pantalla para definir el área de la pantalla que desea capturar. 

Insertar un archivo de vídeo. 

Abra la diapositiva donde desee agregar el vídeo. Haga clic en la ficha grabación > vídeo > y, 

a continuación, busque la ubicación en la red o equipo donde se encuentra almacenado el 

archivo de vídeo. Seleccione el archivo y haga clic en Insertar. 

El vídeo es de "reproducción automática" Esto significa que cuando lectores vean la 

presentación de diapositivas y que llegan a la diapositiva donde se coloca el vídeo, el vídeo 

inmediatamente empieza a reproducirse. El visor no es necesario hacer clic en Reproducir 

para iniciarlo. Cuando finalice la reproducción, la presentación con diapositivas avanza 

automáticamente a la siguiente diapositiva. 

Grabar sonido e insertarlo en una diapositiva. 

En el cuadro de diálogo Grabar sonido, haga clic en el botón de registro y empiece a hablar o 

reproducir sus propios archivos de audio. Cuando haya terminado, haga clic en el botón 

Detener cuadrado. Asignar un nombre a la grabación si le gusta. A continuación, haga clic en 

Aceptar y, a continuación, la grabación se coloca en la diapositiva actual, representada por el 

icono de audio estándar. 

La grabación se "reproducción automática" Esto significa que cuando lectores vean la 

presentación de diapositivas y que llegan a la diapositiva donde se coloca la grabación de 

audio, inmediatamente empieza a reproducirse. 



Internet. 

Entender lo objetos incrustados y vinculados. 

Un objeto vinculado es un puntero que señala la posición que ocupan los datos en un archivo 

de origen; cuando se introducen cambios en dicho archivo, éstos se reflejan en el documento 

de Notes. (Podrá especificar si dicha actualización se realizará automática o manualmente.) 

Incrustación. 

Un objeto incrustado es una copia de la información procedente de un archivo de origen; 

cuando se introducen cambios en la información de dicho archivo, éstos no se reflejan en el 

objeto incrustado. 

OCX (también conocida como controles ActiveX) es una tecnología OLE 2 (disponible en 

Windows 95/98, Windows NT, Windows 2000 y Windows XP) que le permite incrustar 

pequeños módulos de software independientes en los documentos de Notes. Cada módulo, 

denominado control personalizado OLE, contiene tanto su propia información como el 

software necesario para crearla y editarla. 

Trabajar con objetos incrustados. 

Puede optar por ejecutar el objeto durante la presentación. Para ello, haga clic en él o mueva 

el puntero del mouse sobre el vínculo o el icono. Para configurar cómo desea ejecutar un 

objeto incrustado durante una presentación 

Trabajar con objetos vinculados (windows). 

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

ejemplo, un gráfico 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 vínculo entre el objeto insertado y el origen de datos 

Objetos incrustados El origen de datos está incrustado en la presentación. Puede ver el 

objeto incrustado en otro equipo, porque el origen de datos es parte del archivo de 

presentación. Normalmente, los objetos incrustados requieren más espacio en disco que 

objetos vinculados. 

Internet (el internet o, también, la internet)3 es un conjunto descentralizado de redes de 

comunicación interconectadas que utilizan la familia de protocolos TCP/IP, lo cual garantiza 

que las redes físicas heterogéneas que la componen, formen una red lógica única de 



alcance mundial. Sus orígenes se remontan a 1969, cuando se estableció la primera 

conexión de computadoras, conocida como ARPANET, entre tres universidades en California 

(Estados Unidos). 

La mayoría de las industrias de comunicación, incluyendo telefonía, radio, televisión, correo 

postal y periódicos tradicionales están siendo transformadas o redefinidas por el Internet, 

permitiendo el nacimiento de nuevos servicios como correo electrónico (email), telefonía por 

internet, televisión por Internet, música digital, y video digital. 

Internet también ha permitido o acelerado nuevas formas de interacción personal a través de 

mensajería instantánea, foros de Internet, y redes sociales como Facebook. El comercio 

electrónico ha crecido exponencialmente para tanto grandes cadenas como para pequeños y 

mediana empresa o nuevos emprendedores, ya que permite servir a mercados más grandes 

y vender productos y servicios completamente en línea. Relaciones business-to-business y 

de servicios financieros en línea en internet han afectado las cadenas de suministro de 

industrias completas. 

Origen de internet 

Sus orígenes 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 organización 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 más costoso, sino que 

provocaba una duplicación de esfuerzos y recursos. 

Investigadores, científicos, profesores y estudiantes se beneficiaron de la comunicación con 

otras instituciones y colegas en su rama, así como de la posibilidad de consultar la 

información disponible en otros centros académicos y de investigación. De igual manera, 

disfrutaron de la nueva habilidad para publicar y hacer disponible a otros la información 

generada en sus actividades. 

En el mes de julio de 1961, Leonard Kleinrock publicó desde el MIT el primer documento 

sobre la teoría de conmutación de paquetes. Kleinrock convenció a Lawrence Roberts de la 

factibilidad teórica de las comunicaciones vía paquetes en lugar de circuitos, lo cual resultó 

ser un gran avance en el camino hacia el trabajo informático en red. 



1969: La primera red interconectada nace el 21 de noviembre de 1969, cuando se crea el 

primer enlace entre las universidades de UCLA y Stanford por medio de la línea telefónica 

conmutada, y gracias a los trabajos y estudios anteriores de varios científicos y 

organizaciones desde 1959 (ver: Arpanet). El mito de que ARPANET, la primera red, se 

construyó simplemente para sobrevivir a ataques nucleares sigue siendo muy popular. 

1972: Se realizó la Primera demostración pública de ARPANET, una nueva red de 

comunicaciones financiada por la DARPA que funcionaba de forma distribuida sobre lared 

telefónica conmutada. El éxito de esta nueva arquitectura sirvió para que, en 1973, la 

DARPA iniciara un programa de investigación sobre posibles técnicas para interconectar 

redes (orientadas al tráfico de paquetes) de distintas clases. Para este fin, desarrollaron 

nuevos protocolos de comunicaciones que permitiesen este intercambio de información de 

forma "transparente" para las computadoras conectadas. 

1986: La NSF comenzó el desarrollo de NSFNET que se convirtió en la principal Red en 

árbol de Internet, complementada después con las redes NSINET y ESNET, todas ellas en 

Estados Unidos. Paralelamente, otras redes troncales en Europa, tanto 98 públicas como 

comerciales, junto con las americanas formaban el esqueleto básico ("backbone") de 

Internet. 

A inicios de la década de 1990, con la introducción de nuevas facilidades de interconexión y 

herramientas gráficas simples para el uso de la red, se inició el auge que actualmente le 

conocemos al Internet. Este crecimiento masivo trajo consigo el surgimiento de un nuevo 

perfil de usuarios, en su mayoría de personas comunes no ligadas a los sectores 

académicos, científicos y gubernamentales. 

El primer dato que nos llama la atención es el incremento en el número de usuarios que 

utilizan Internet. En estos diez años se ha pasado de 559 millones a 2270 millones de 

personas que navegan en todo mundo, lo que equivale al 33 % total de la población, una 

cifra muy superior al 9,1 % en el 2002 

Una red de computadoras es un conjunto de máquinas que se comunican a través de algún 

medio (cable coaxial, fibra óptica, radiofrecuencia, líneas telefónicas, etc.) con el objeto de 

compartir recursos. De esta manera, Internet sirve de enlace entre redes más pequeñas y 

permite ampliar su cobertura al hacerlas parte de una "red global". Esta red global tiene la 

característica de que utiliza un lenguaje común que garantiza la intercomunicación de los 



diferentes participantes; este lenguaje común o protocolo (un protocolo es el lenguaje que 

utilizan las computadoras al compartir recursos) se conoce como TCP/IP. 

Herramientas de internet 

Al aplicar herramientas web 2.0 en la enseñanza, se pone al estudiante en un escenario 

donde su aprendizaje se dinamiza ya que no debe esperar que la información llegue a él, 

sino ir por ella, buscarla, crearla y compartirla para obtener retroalimentación, la cual puede 

no ser solo del catedrático sino de sus compañeros 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 más de una persona, incluso de manera simultánea por lo que los estudiantes 

suelen mostrarse más participativos y motivados al utilizar este tipo de herramientas. Entre 

esta clasificación, las más utilizadas son Google Drive y Dropbox. 

Redes sociales. La tendencia a utilizar redes sociales en la educación va en aumento, 

debido a su amplia aceptación e incorporación a la rutina diaria de sus millones de usuarios; 

éstas están siendo utilizadas en la educación para compartir contenido de interés y promover 

la participación y comentarios de los estudiantes a las diferentes publicaciones. Entre las 

redes sociales más utilizadas son: Facebook, Twitter, Youtube, Vimeo. 

Mapas conceptuales y mentales. Esta técnica de aprendizaje, utilizada hace mucho tiempo 

para organizar y representar gráficamente o por diagramas conceptos básicos 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 enseñanza; sin 

embargo herramientas web 2.0 como: Prezi, Slideshare, Issuu y Scribd permiten publicar y 

compartir el contenido de las presentaciones, facilitando la revisión y aporte de comentarios 

del público al que van dirigidas 

Podcast. Este tipo de aplicaciones se utilizan para transmitir audio en internet; aunque 

inicialmente fueron empleadas por programas radiales, su aplicación ha crecido. 

Blog. Es un sitio web de actualización constante, donde se publican cronológicamente textos 

o artículos de uno o varios autores. Los usuarios pueden leer los aportes o entradas y dejar 

su comentario.  
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