


Cuadro sinéptico
Nombre de la alumna: estrella Yamileth Castafidn de leén
Tema: unidad I: cuadro sindptico
Parcial: uno
Matreria: computacion Il
Nombre del profesor: Lic. Icel Bernardo Lepe Arriaga
Licenciatura: enfermarian

Cuatrimestre: dos
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La celda. Cada uno de estos
rectangulos de aqui, se llama celda.
Aunque parecen pequefias, pueden
contener mucha informacién. Incluso
parrafos enteros.

Los nombres de las celdas
son fundamentales. Cuando
realicemos operaciones nos
referiremos por su nombre.

CONCEPTOS BASICOS.

LA CELDA

-LA HOJA: Cada hoja tiene
mas de un millén de filas y mas
de dieciséis mil columnas.

-EL LIBRO: EI libro es el
archivo donde estaran
contenidas todas las hojas. A
veces utilizamos la palabra
archivo como sinénimo de libro.

Las celdas estan organizadas en
columnas vy filas. Las columnas son
las que tienen letras en los
encabezados Yy las filas son las que
tienen nameros.
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INICIO DE MICROSOFT EXCEL.

Los comandos que forman parte de la La ficha de mend Inicio Portapapeles:

ficha de mend inicio se orgar?lzan_'en =l _Pegar
grupos: Portapapeles, Fuente, Alineacion,
Numero, Estilos, Celdas y Modificar. -Cortar

-Copiar

-Copiar formato

-Fuente

i 'y Calibri(Cuerpe) * 10 * A\ Aar | Y
-Alineacion (Cuerpe) Ar A9

NES dexx A% A
-NUmero = A

Fuente

-Celdas

-Modificar

EE) ABRIR EN WORD
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ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO.

D |
¢ » Libraries » Documents »
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Nombre de archivo:

Herramientas v

v | Todos los archivos debxcel v

i Abrir :'1 Cancelar

Para abrir un libro
de trabajo creado
en Excel sigue los
siguientes pasos:

1. Da clic sobre el menu Archivo (Excel
2003) o sobre el botén de Microsoft
Office

(Excel 2010).
2. Elije la opcion Abrir.

3. Aparecera un cuadro de dialogo en
el cual debes buscar el libro de trabajo
que

deseas abrir y dar clic sobre él.

4. Presiona el boton Abrir.




Introduccion y edicion de datos.

COMO SELECCIONAR CELDAS: Para
seleccionar una celda basta con hacer
clic con el raton sobre ella

COMO SELECCIONAR UNA
COLUMNA: Si lo que se pretende
es seleccionar una columna
completa se debe hacer clic sobre
la letra de la columna

Para introducir datos en
un libro de trabajo basta
con seleccionar la celda
adecuaday

comenzar a introducir el
texto/nUmeros que se
desee.

COMO SELECCIONAR FILAS: Para seleccionar
una fila completa basta con hacer clic sobre el
numero de la fila en cuestion




CREACION DE FORMULAS PARA CALCULAR

+ suma

OPERADORES Conecta o concatena dos valores de
- resta ARITMETICOS texto para producir un valor de texto

* multiplicacion continuo.

12
[ division

% porcentaje -, %, N, *y /[, +y-, & (unién de texto), = < > <= >=

. . <>
A funcion exponencial.

. z o dor Descripci6
Por ejemplo, la férmula =20"2*15% SUERRIFESEESE

eleva 20 al cuadrado y multiplica el : (dos puntos)

resultado por
(un espacio)

0,15 para producir un resultado de 60.
, (coma)

Operadores de referencia
- Negacion (como en -1)

Excel presenta un valor de error en % Porcentaje

una celda cuando no puede calcular la
) A Exponente
formula para

< Multiplicacion y division
dicha celda correctamente. Los v/ P ¥

valores de error comienzan siempre +y-Sumay resta

con el signo de
& Conecta dos cadenas de texto

(concatenacidn)

=< > <= >= <> Comparacién




DAR FORMATO A LOS DATOS.

Cuando tenga un rango de datos

Aunque solo puede eliminar los Excel ofrece nUMerosos que no tiene formato de tabla,
estilos de tabla predefinidos Excel lo convertira

que puede usar para dar automaticamente a una tabla
formato cuando seleccione un estilo de
tahla.

estilos de tabla personalizados,
puede quitar un estilo de tabla
predefinido para que ya no

se aplique a una tabla. Réapidamente a una tabla

1. Seleccione cualquier celda, o rango de celdas,
de la tabla a la que quiera dar formato

Puede realizar ajustes adicionales en el como tabla.

formato de tabla seleccionando opciones de . .
i 2. En la pestaiia Inicio, haga clic en Dar formato
estilos
como tabla.

rapidos para los elementos de la tabla, . . .
. 3. Haga clic en el estilo de tabla que quiere
como las filas de encabezado y de totales, usar



