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conceptos basicos

Software
Hardware |
Definicién: Conjunto de programas y

aplicaciones que le permiten a una
computadora realizar tareas
especificas.

Definicién: Componentes fisicos de
una computadora.

Ejemplos: CPU, memoria RAM, discos

duros, teclado, pantalla. Ejemplos: Sistemas operativos,

istema Operativo (SO)

Definicion: Software que gestiona los
recursos de hardware y proporciona
servicios a otros programas.

Ejemplos: Windows, macOS, Linux.

Redes

Definicién: Conexion de multiples
computadoras para compartir
informacién y recursos.

Tipos: LAN (Red de area local), WAN
(Red de area amplia).

Programacion

Definicién: Proceso de crear software
a través de lenguajes de
programacion.

Ejemplos de lenguajes: Python, Java,
C++.

Ciberseguridad
Definicién: Conjunto de précticas y
tecnologias destinadas a proteger

sistemas informaticos y redes de
amenazas y ataques.
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programas de edicion, navegadores.

Base de Datos

Definicién: Sistema organizado para
almacenar, gestionary recuperar
datos.

Ejemplos: SQL, MongoDB.

Nube (Cloud Computing)

Definicién: Uso de servidores remotos
a través de Internet para almacenar,
gestionar y procesar datos, en lugar de
hacerlo localmente en la
computadora.
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inicio de microsoft excel

Origenes
Fecha de lanzamiento: 1985

Caracteristicas Clave en los Inicios

Interfaz grafica: Utilizacién de ventanas, barras de
herramientas, y menus desplegables para una mejor

Desarrollador: Microsoft.

Primeras versiones: Inicialmente

lanzado para el sistema operativo
Apple Macintosh (1985), y luego

para Windows (1987).

Competencia Inicial

Antes de Excel, el software mas utilizado
para hojas de célculo era Lotus 1-2-3.

Excel fue disefiado para ser una mejor
alternativa a Lotus 1-2-3, aprovechando
las capacidadesgraficas de Macintoshy
Windows.

J
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Evolucién de Excel

1985 - Excel 1.0: Disponible solo para Mac. Ofrecia
caracteristicas bésicas de hojas de calculo.

1987 - Excel 2.0: Primera version para Windows.
Introdujo mejoras de interfaz y funcionalidades mas
avanzadas.

1990 - Excel 3.0: Afiadié mas funcionalidades, como
barras de herramientas, graficos y soporte para
multiples hojas.
1993 - Excel 5.0: Introdujo las macros y soporte para
VBA (Visual Basic for Applications), permitiendo la
automatizacion de tareas.

1997 - Excel 97: Llegd con una nueva interfazy la
capacidad de trabajar con archivos mas grandes. )

Conexiones para el mapa:
Excel € Lotus 1-2-3: Excel surgié como
competidor directo de Lotus 1-2-3.
Excel 1.0 €> Excel 2.0: Primera versién
para Mac, luego la adaptacion a Windows.
Excel 5.0 € VBA: Introduccion de las
macros para automatizar tareas.

J

interaccion.

Celdas, filas y columnas: Estructura basica para la
organizaciény manejo de datos.

Férmulas y funciones: Capacidad pararealizar
calculos automaticamente con férmulas integradas
(sumar, promediar, etc.).
Graficos: Introduccion de graficos bésicos para
representar visualmente los datos.

J

Revolucién en el Mercado

Excel vs Lotus 1-2-3: Con la
creciente popularidad de Windows
y la interfaz gréfica de Excel,
Microsoft comenzd a ganar terreno
rdpidamentefrente a Lotus 1-2-3.

Microsoft Office: Excel se integrd
en la suite de aplicacionesde
Microsoft Office, lo que le dio atin
mas difusién y popularidad a nivel

mundial.
J
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mpacto y Uso Generalizado

Afinales de los 90s y principiosde

los 2000s, Excel se convirtié en uno
de los programas mds utilizadosa
nivel mundial para |a gestién de
datos, contabilidad, finanzas y
analisis.
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proceso de abrir un archivo de excel,
editarlo, ver o trabajaren el

Opciones para Abrir un Libro de Trabajo

Desde el Explorador de Archivos: Puedes abrir un
archivo de Excel directamente desde el explorador
de archivos de tu sistema operativo haciendo doble
clicen el archivo.

Desde la Pantalla de Inicio de Excel: En |a pantalla
inicial de Excel, veras una lista de archivos recientes
que puedes seleccionar para abrir rdpidamente.

Desde OneDrive o en la Nube: Si guardaste tu
archivo en la nube, puedes acceder a él abriéndolo
directamente desde OneDrive o cualquierotro
servicio en la nube que esté vinculado a Excel. )
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onsideraciones al Abrirun Libro de Trabajo

Compatibilidad de versiones: Si el archivo fue
creado en una version mas reciente de Excel,
puede que algunasfunciones no estén
disponiblesen versiones anteriores.

Modo de solo lectura: Si el archivo esta
protegido o en uso por otra persona, es
posible que se abra en modo de solo lectura.

Vinculacién de datos externos: Si el libro
contiene datos vinculadosa otras fuentes
externas (bases de datos, otros archivos), Excel

intentard actualizar esos vinculosal abrir el

archivo.

tipos de libro

Libros de Trabajo Excel (.xIsx)
Libros de Trabajo Excel (anterior .xls)
Libros de Trabajo Excel (Plantillas)
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introduccion y edicion de datos
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proceso de ingresar datos a una celda del

libro

Tipos de datos:

Texto: Palabras o frases (ejemplo: "Nombre",
"Ciudad").

Numeros: Valores numéricos (ejemplo: 100,

Fechas: Fechas especificas (ejemplo:
24/01/2025).

Férmulas: Expresiones que realizan célculos
(ejemplo: =A1+B1).

J

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Métodos para introducir datos:
Teclado: Escribir directamente en una celda
seleccionada.

Pegado de datos: Copiar datos desde otra
fuente (por ejemplo, desde un documentode

Importacion de datos: Usar opcionesde
importar datos desde archivos externos como
CSV o bases de datos.

texto o una paginaweb) y pegarlos en las celdas.

edicion de datos:

modificar o actualizar que ya han sido
introducidos en las celdas

Métodos de edicion:

Seleccionar la celda: Hacer clic en la celda que
contiene el dato que se quiere modificar.

Escribir directamente: Al hacer clicen la celda,
puedes comenzar a escribir para reemplazar el
contenido.

Usar la barra de formulas: Modificar los datos o
férmulas directamente desde la barra de
foérmulas en la parte superior de la ventana de
Excel.

J J

operaciones de edicion comunes:

Eliminar: Borrar el contenido de una celda (presionar la
tecla "Delete").

Copiar y pegar: Copiar datos de una celda y pegarlos
en otra ubicacion.
Cortar: Mover el contenido de una celda a otro lugar.

Deshacer y rehacer: Utilizar las opciones Ctrl + Z
(deshacer) y Ctrl + Y (rehacer) para revertir o repetir
cambios.

Modificar formato: Cambiar el tipo de letra, el color, el
tamafio o el estilo de los datos dentro de una celda. )
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creacion de formulas para calcular
valores

Creacién de Férmulas Compuestas

Férmulas anidadas: Puedes usar varias
son expresiones matematicas que permiten funciones dentro de una férmula. Ejemplo:
hacer calculos de las celdas =5I(A1>100, SUMA(B1:B10),
PROMEDIO(C1:C10)) (si Al es mayor que 100,
suma B1:B10, de lo contrario calcula el
promedio de C1:C10).

Referencias de Celdas en Férmulas

Referencias relativas: Se ajustan Errores Comunes en Férmulas
automdticamente cuando se copiano . N
arrastran las férmulas a otras celdas. Ejemplo: #iDIV/0!: Division por cero.
=A1+ B1 se ajusta cuando se copiaa otra #N/A: Valor no disponible.
celda.

SUMA(): suma de un rango de celdas, #REF!: Referencia no valida.

ejempo: =suma(A1+A10)

Referencias absolutas: No cambianal copiarla
férmula. Se indican con el simbolo $. Ejemplo:

=SAS$1 + $BS1.

#VALUE!: Error en los valores de entrada.
PROMEDIO: promdeio de un rango de
celdas =promedio(A1:A10)

REDONDEAR=(A1, 2)
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DAR FORMATO A LOS DATOS
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Formatos Personalizados

Formato de celdas personalizado: Crear
formatos especificos usando cédigos de formato,
como mostrar ceros a la izquierda o fechas con

un formato especifico.
Ejemplo: 00000 para mostrar un nimero como

00005 o usar dd-mm-aaaa para un formato de
fecha personalizado.

J

Formato de Texto
Estilo de fuente:

Tipo de letra: Elegir un tipo de fuente adecuado
(Arial, Calibri, Times New Roman, etc.).
Tamaiio de fuente: Ajustar el tamafio para hacer
los datos mas legibles.

Negrita, cursiva y subrayado: Resaltar texto
importante o titulos.

Color de texto: Cambiar el color para mejorar la

visibilidad.

Alineacion de textolzquierda, centrado,
derecha: Ajustar la alineacion dentro de la celda.

Ajustar texto: Si el texto es largo, ajustarlo
dentro de la celda sin que se salga de los bordes.

Formato de mayusculas/minusculasUsar
funciones como MAYUSC() o MINUSC() para
convertir a mayusculas o mindsculas

J
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Formato de Nimeros

Numero: Representar datos numéricos de manera
estandar.

Moneda: Agregar simbolos de moneday definir decimales.
Ejemplo:$ 1,234.56.

Porcentaje: Convertir nimeros en porcentajes,
multiplicando por 100.

Ejemplo: 25% (0.25 como valor original).
Decimal: Configurar la cantidad de decimales a mostrar.
Ejemplo:2 decimales: 1234.56.
Contabilizacién de miles: Usar comas para separar miles.

Ejemplo: 1,000, 1,000,000.

Conjunto de iconos: Usariconos (flechas, semaforos, etc.) para
indicar diferentes rangos de datos.

Reglas de texto: Cambiar el formato si una celda cumple una
condicion especifica, como un texto determinado o si unvalores
mayor 0 menor que un nimero.

6. Formato de Celdas
Bordes: Afiadir bordes alrededor de las celdas o rangos de celdas.
Ejemplo: Bordes exteriores, bordes dobles, etc.

Color de fondo: Cambiar el color de fondo de las celdas para resaltar
datos.

Estilos de celda: Aplicar estilos predefinidos a celdas (por ejemplo,
titulos, subtitulos, alertas, etc.).

Ajuste de tamafio: Modificar el tamafio de las celdas (ancho de
columnasy alto de filas) para que los datos sean visibles de manera

adecuada
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creacion de un grafico

Definicién

son representaciones

visuales que facilitan
el analisisy la
comprension de la
informacion

Tipos de Gréficos Comunes
Gréfico de Barras
graficos de columna
grafico de lineas
grafico circular

grafico de areas

graficas de dispersion
graficas de radar
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Elementos de un Gréfico

Ejes:
Eje X (horizontal): Generalmente muestra las categorias o
el tiempo.

Eje Y (vertical): Muestra los valores numéricos que se estdn
representando.

Titulo: Un titulo descriptivo que indique de qué trata el
grafico.

Leyenda: Identifica qué serie de datos corresponde a cada
color o simbolo en el gréfico.

Etiquetas de datos: Numeros o texto adicionalesque
describen cada punto de los datos dentro del grafico.
Series de datos: Conjunto de datos representados en el
gréfico, como las lineas en un grafico de lineaso las barras
en un grafico de barras.

Colores: Usados para diferenciar las series de datos o
resaltar puntosimportantes.

Pasos para Crear un Grafico
Seleccionar los datos:

Elige el rango de celdas que contienen los datos
que deseas graficar.

Insertar grafico:

Ve a la pestafia Insertar en Excel y selecciona el
tipo de grafico adecuado.

Elegir el tipo de gréfico:

Escoge el tipo de grafico que mejor represente

tus datos (por ejemplo, grafico de columnas,

lineas, barras, etc.).

Modificar el grafico:

Cambiar el disefio: Personaliza el disefio del

gréafico cambiando el estiloy los colores.

Ajustar los elementos: Modifica el titulo, los

ejes, las etiquetasy la leyenda para que el
grafico sea mas claro.

Actualizar datos:

Si los datos cambian, el grafico se actualizara
automadticamente i estd vinculado /

correctamente.

Personalizacién de Graficos

Cambiar el tipo de gréfico:
Puedes cambiar el tipo de gréfico
de una serie de datos después de

haberlo creado, por ejemplo,
cambiar de grafico de barras a
grafico de lineas.

Estilos y colores:

Seleccionar diferentes estilos de

graficos y esquemas de colores

para mejorar la aparienciay la
claridad.




