
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre del  Alumno: Rosa María Aguilar Méndez. 

Nombre de la Unidad:   II 

Nombre de la Materia: computación II 

Nombre  del Profesor: Icel   Bernardo Lepe Arriaga. 

Nombre de la Licenciatura: Trabajo Social  Y Gestión 

Comunitaria. 

 

      UDS 
 

MI UNIVERCIDAD 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

U
N

ID
A

D
 1

 E
X

C
EL

 

 EX
C

EL
 E

S 
U

N
 P

R
O

G
R

A
M

A
 IN

FO
R

M
A

TI
C

O
 D

ES
A

R
R

O
LL

A
D

O
 Y

 D
IS

TR
IB

U
ID

O
 P

O
R

  

M
IC

R
O

SO
TF

 C
O

R
P

.  
SE

 T
R

A
TA

 D
E 

U
N

 S
O

FT
W

A
R

E 
 Q

U
E 

P
ER

M
IT

E 
R

EA
LI

ZA
R

 T
A

R
EA

 

C
O

N
TA

B
LE

S 
Y 

FI
N

A
N

C
IE

R
A

S,
 H

O
JA

S 
D

EC
A

LC
U

LO
. 

C
O

N
C

EP
TI

N
TR

U
C

C
I

O
N

 O
 B

A
SI

C
O

 
IN

IC
IO

 D
E 

M
IC

R
O

SO
FT

 E
X

C
EL

. 
A

B
R

IR
 U

N
 L

IB
R

O
 D

E 
TR

A
B

A
JO

. 
IN

TR
O

D
U

C
IO

N
 Y

 

ED
IC

IO
N

 D
E 

D
A

TO
S 

LA
 C

EL
D

A
: P

O
R

TA
M

O
S 

C
O

N
 

U
N

 C
EN

C
EP

TO
  

FU
N

D
M

EN
TA

L.
P

ED
EN

 

C
O

N
TE

N
ER

 M
U

C
H

A
 

IN
FO

R
M

A
C

IO
N

. 

LA
S 

C
EL

D
A

S 
ES

TA
N

 

O
R

G
A

N
IZ

A
D

A
S 

EN
 

C
O

LU
M

N
A

S 
Y 

FI
LA

S 
SO

N
 

LA
S 

Q
U

E 
TI

EN
EN

 

N
U

M
ER

O
S.

 

LA
 F

IC
H

A
 D

E 
M

EN
U

 IN
IC

IO
 

EX
C

EL
: E

S 
U

N
A

 B
A

R
R

A
 

H
O

R
IZ

O
N

TA
L 

Q
U

E 
FO

R
M

A
 

P
A

R
TE

 D
E 

LA
 C

IN
TA

 D
E 

O
P

C
IO

N
ES

 D
E 

EX
C

EL
 Y

 

C
O

N
TI

EN
E 

LO
S 

B
O

TO
N

ES
 D

E 

C
O

M
A

D
O

 Q
U

E 

N
O

R
M

A
LM

EN
TE

 S
E 

U
TI

LI
ZA

 

P
A

R
A

 C
R

EA
R

 T
EX

TO
, A

LI
N

EA
R

 

TE
X

TO
. 

P
A

R
A

 A
B

R
IR

 U
N

 L
IB

R
O

 D
E 

TR
EB

A
JO

 C
R

EA
D

O
 E

N
 E

X
C

EL
 

SI
G

U
E 

LO
S 

SI
G

U
IE

N
TE

S 
P

A
SO

S.
 

1
.-

 D
A

 C
LI

C
 S

O
B

R
E 

EL
 M

EN
U

. 

2
.-

 E
LI

JE
 L

A
 O

P
C

IO
N

N
A

B
R

IR
 

3
.-

 A
P

A
R

EC
ER

A
 U

N
 C

U
A

D
R

O
 D

E 

D
IA

LO
G

O
. 

4
.-

 P
R

ES
IO

N
A

 E
L 

B
O

TO
N

 A
B

R
IR

. 

P
A

R
A

 IN
TR

O
D

U
C

IR
  D

A
TO

S 
 

EN
 U

N
 L

IB
R

O
 D

E 
TR

A
B

A
JO

 

B
A

ST
A

 C
O

N
 S

EL
EC

C
IN

A
R

 

LA
 C

EL
D

A
 A

D
EC

U
A

D
A

 Y
  

C
O

M
EN

ZA
R

  A
 

IN
TR

O
D

U
C

IR
 E

L 
TE

X
TO

7
 

TE
X

TO
 N

U
M

ER
O

 Q
U

E 
SE

 

D
ES

EE
. 



  

  

EX
C

EL
: 

C
R

EA
C

C
IO

N
 D

E 
FO

R
M

U
LA

S 
P

A
R

A
 

C
A

LC
U

LA
R

 V
A

LO
R

ES
 

D
A

R
 F

O
R

A
TO

S 
A

 L
O

S 
D

A
TO

S 

  

O
P

ER
A

C
IO

N
ES

 A
R

IS
M

ET
IC

O
S:

 S
U

M
A

, 

R
ES

TA
, M

U
LT

IP
LI

C
A

C
IO

N
ES

, D
IV

IC
IO

N
, 

P
O

R
C

EN
TA

JE
,  

FU
N

C
IO

N
 E

X
P

O
N

EN
C

IA
L.

 

EX
C

EL
 O

FR
EC

E 
N

U
M

ER
O

S 
ES

TI
LO

SS
 D

E 

TA
B

LA
S 

P
R

ED
EF

IN
ID

O
S 

Q
U

E 
P

U
ED

EN
 

U
SA

R
 P

A
R

A
 D

A
R

 F
O

R
M

A
TO

 

R
A

P
ID

A
M

EN
TE

 A
 U

N
A

 T
A

B
LA

. 



 

SE
LE

C
C

IO
N

A
R

 U
N

 

ES
TI

LO
 D

E 
TA

B
LA

. 

C
R

EA
C

C
IO

N
 D

E 
U

N
 G

R
A

FI
C

O
 

1
.-

SE
LE

C
C

IO
N

E 
D

A
TO

S 
P

A
R

A
 E

L 

G
R

A
FI

C
O

. 

2
.-

 S
EL

EC
C

IO
N

A
R

 IN
SE

R
TA

R
. 

3
.-

 S
EL

EC
C

IO
N

A
R

 U
N

 G
R

A
FI

C
O

 E
N

 L
A

 

P
ES

TA
Ñ

A
 G

R
A

FI
C

O
S 

R
EC

O
M

EN
D

A
D

O
S 

P
A

R
A

 O
C

TE
R

 U
N

A
 V

IS
TA

. 

4
.-

 S
EL

EC
C

IO
N

E 
U

N
 G

R
A

FI
C

O
. 

5
.-

SE
LE

C
C

IO
N

A
R

 A
C

EP
TA

R
. 

A
G

R
EG

A
R

 U
N

A
 L

IS
TA

 D
E 

TE
N

D
EN

C
IA

: 

1
.-

 S
EL

EC
C

IO
N

A
R

 U
N

 G
R

A
FI

C
O

. 

2
.-

 D
IS

EÑ
O

. 

3
.-

 S
EL

EC
C

IO
N

E 
TE

N
D

EN
C

IA
 Y

 

D
ES

P
U

ES
, S

EL
EC

IO
N

E 
EL

 T
IP

O
 D

E 

LI
N

EA
D

E 
TE

N
D

EN
C

IA
 Q

U
E 

Q
U

IE
R

E 

C
O

M
O

: L
IN

EA
L,

 E
X

P
O

N
EN

C
IA

L,
 

EX
TR

A
P

O
LA

R
 L

EN
EA

L 
O

 M
ED

IA
 

M
O

V
IL

. 

 



  
A

G
R

EG
A

R
 U

N
A

 L
IS

TA
 D

E 
TE

N
D

EN
C

IA
 

U
TI

LI
ZA

C
IO

N
 D

EL
 L

IB
R

O
 

D
E 

TR
A

B
A

JO
 

FU
N

C
IO

N
A

M
IE

N

TO
 D

E 
U

N
 L

IB
R

O
 

D
E 

TR
A

B
A

JO
 

D
ES

P
LA

ZA
IE

N
TO

 

EN
 U

N
 L

IB
R

O
 D

E 

TR
A

B
A

JO
. 

O
R

G
A

N
IZ

A
R

 

V
EN

TA
N

A
S 

D
E 

U
N

 

LI
B

R
O

 D
E 

TR
A

B
A

JO
 

SE
LE

C
C

IÓ
N

 D
E 

C
EL

D
A

S 

Y 
C

O
M

A
N

D
O

 

U
N

 L
IB

R
O

 D
E 

TR
A

B
A

JO
 E

X
C

EL
 E

S 

U
N

 A
R

C
H

IV
O

 Q
U

E 

C
O

N
TI

EN
E 

U
N

A
 

H
O

JA
 D

E 
C

A
LC

U
LO

 

Q
U

E 
P

ER
M

IT
E 

IN
TR

O
D

U
C

IR
 Y

 

A
LM

A
C

EN
A

R
 

D
A

TO
S 

R
EL

A
C

IO
N

A
D

O
S.

 

EL
 N

O
M

B
R

E 
D

EL
 

LI
B

R
O

 D
EL

 T
R

A
B

JO
 

A
L 

IG
U

A
L 

Q
U

E 
LA

S 

H
O

JA
S 

D
E 

C
Á

LC
U

LO
. 

U
N

  L
IB

R
O

 D
E 

TR
A

B
A

JO
 E

X
EC

EL
  

ES
 U

N
 A

R
C

H
IV

O
 

Q
U

E 
C

O
N

TI
EN

E 

U
N

A
 O

 M
A

S 

H
O

JA
S 

 D
E 

C
A

LC
U

LO
 Q

U
E 

P
ER

M
IT

E 

IN
TR

O
D

U
C

IR
 Y

 

A
L 

M
A

C
EN

A
R

. 

LA
S 

H
O

JA
S 

D
E 

C
Á

LC
U

LO
 D

E 
U

N
 

LI
B

R
O

 D
E 

EX
C

EL
 

SO
N

 

V
IS

U
A

LI
ZA

D
A

S 

B
A

JO
 L

A
 F

O
R

M
A

 

D
E 

FI
C

H
A

S 
O

 

P
ES

TA
Ñ

A
S 

EN
 L

A
  

P
A

R
TE

S 
IN

FE
R

IO
R

 

IZ
Q

U
IR

D
A

 D
E 

LA
 

V
EN

TA
N

A
. 

EN
 L

A
 P

ES
TA

Ñ
A

 

V
ER

, E
N

 E
L 

G
R

U
P

O
 

V
EN

TA
N

A
, H

A
G

A
 

C
LI

C
 E

N
 N

U
EV

A
 

V
EN

TA
N

A
. 

EN
 L

A
 P

ES
TA

Ñ
A

 

V
ER

. 

EN
 L

A
 V

EN
TA

N
A

 D
E 

C
A

D
A

 L
IB

R
O

 

P
A

R
A

 D
ES

P
LA

ZA
R

  

A
M

B
A

S 
H

O
JA

S 
D

E 

C
A

LC
U

LO
 A

L 

M
IS

M
O

 T
IE

M
P

O
. 

A
L 

C
O

M
IE

N
ZO

 Y
 A

L 

FI
N

A
L 

D
E 

LO
S 

R
A

N
G

O
S.

 

U
N

A
 F

IC
H

A
 H

A
C

IA
 

A
R

R
IB

A
 O

 H
A

IA
 B

A
JO

. 

U
N

A
 V

EN
TA

N
A

 A
LA

 

IZ
Q

U
IE

R
D

A
 O

 A
 L

A
 

D
ER

EC
H

A
. 



  



  



 


