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Super nota

Nombre del Alumno: RICARDO OLIVER LOPEZ VELAZCO
Nombre del tema: Excel

Parcial:  PARCIAL |

Nombre de la Materia: COMPUTACION 2

Nombre del profesor: EVELIO CALLES PEREZ

Nombre de la Licenciatura: DERECHO

Cuatrimestre: ~ CUATRIMESTRE 2
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Para abrir Excel, usa el mena de
inicio o el acceso directo.

Familiarizate con la interfaz: barra
de herramientas, cinta de opciones,
barra de formulas y hoja de célculo.

Accede al menu
selecciona "Abrir".
Puedes abrir archivos recientes o
buscar en tu dispositivo.

"Archivo" vy

Introduce datos directamente en
una celda.

Para editar, haz doble clic en la
celda o usa la barra de formulas.
Usa teclas como Enter o Tab para
navegar entre celdas.

GASTOS
Alguiler
Electricidad
Gas

Agua
Telefono
Seguro Coche
Seguro casa
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e Excel es una herramienta para la
gestion de datos, calculo y
analisis.

e Estd compuesto por celdas
organizadas en filas y columnas.

e Un archivo de Excel se denomina
libro de trabajo.

e Inicia las férmulas con el signo

igual (=).

e Usa operadores matematicos (+, -,

*. 1) y funciones como SUMA o
PROMEDIO.

e Referencia celdas para calculos

dinamicos (ej. =A1+B1).

Un libro de trabajo puede contener
varias hojas.

Cambia entre hojas con las pestafias
en la parte inferior.

Selecciona los datos.

Ve a la pestafia "Insertar” y elige un
tipo de gréfico (barra, linea, pastel,
etc.).
Personaliza
etiquetas.

colores, titulos y

Cambia el tipo de dato (namero,
moneda, porcentaje).

Ajusta el estilo: fuente,
alineacion, bordes.

Usa formato condicional
destacar datos especificos.
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Funcionamiento de un libro de

e Guarda frecuentemente para no
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Desplazamiento en un libro de

e Usa el mouse, las barras de
desplazamiento o teclas como las
flechas.

e Combinaciones utiles:

Ctrl + Flecha: Salta al final de datos.
Ctrl + Inicio: Regresa a la celda Al.

e Haz clic derecho en la pestafia de
una hoja y selecciona "Mover o
copiar".

e Usa Ctrl + clic y arrastra para
duplicar una hoja.

Organizar ventanas de un libro

e Divide la ventana desde "Vista" >
"Dividir".
e Usa "Organizar

todo" para

comparar varias hojas.

perder cambios.

Usa

"Guardar como" para
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duplicados o formatos diferentes.
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- Introduce datos en diferentes

formatos (texto, numeros, fechas).

e Usa validacion de datos para
restringir entradas no validas.

Cambiar nombre [ ]
Maver o copiar.,

Q4 Ver cédigo

Hojal ~rojaz

Uso del teclado con Microsoft

! Atajos basicos:

e Ctrl + C: Copiar.

e Ctrl + V: Pegar.

e Ctrl + Z: Deshacer.
e Ctrl + S: Guardar.
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m n Dishater m n Formate de celdas de acceso rapldo
B B8 - e Personaliza la cinta de opciones
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Seleccion de celdas y
Selecciona con el mouse o Archivo  Inidio  Insertar Diselo de pagina  Férmulas
combinaciones de teclas (Shift + - U]
Flecha). iE b 0w Calbi i oA
Para grandes areas, usa Shift + Ctrl A regr P NKS Hv|deas
+ Flechas. +  Coplarformato -
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» /S Mover, copiar formulas El analisis de datos en Excel implica
=y usar formulas y funciones para _ .
Consiste en trasladar o duplicar realizar  calculos  automaticos, Dar formato a una hoja de o
formulas dentro de una hoja de resimenes 0  comparaciones.
célculo sin perder su funcionalidad. ~ Ejemplos de férmulas comunes Aplicar estilos a la hoja de calculo,
Al hacerlo, es importante entender incluyen SUMA, PROMEDIO, como fuentes, colores, bordes y
las referencias relativas y absolutas CONTAR, vy funciones logicas sombreado, para mejorar  sU g
para asegurar que las formulas se ' como SlI, que ayudan a tomar presentacion y facilitar su lectura.

adapten correctamente a sus nuevas
ubicaciones. :
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El boton Autosuma simplifica la
tarea de sumar rangos de celdas

decisiones basadas en condiciones.
seleccionadas. Se encuentra en la
barra de herramientas y, al usarlo,

automaticamente selecciona el rango {

méas probable para sumar, lo que _ =
ahorra tiempo. S S s

Permite reorganizar los datos de una
hoja. Se pueden usar comandos como
cortar (Ctrl+X) y pegar (Ctrl+V) o
arrastrar datos con el raton.

Producto
Resma Hojas 5 3,99 19,95
Plumas 0,65 13,00

Se refiere a modificar directamente el
contenido de una celda. Esto puede
hacerse haciendo doble clic en la
celda o utilizando la barra de
formulas.

Uso del asistente para

El asistente para funciones facilita la
seleccion y aplicaciéon de funciones
en Excel. Proporciona una guia paso
a paso para insertar funciones y
configurar sus argumentos, lo cual es
atil para usuarios principiantes.

Implica tareas como modificar
celdas, insertar o eliminar filas y
columnas, ajustar formatos y realizar
correcciones en los datos existentes.
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Dar formato a los datos para

~ loarar laaariencia deseada
Involucra cambiar el tipo de fuente,
tamario, colores, formatos numéricos
(moneda, porcentaje, etc.), y otros
aspectos para que los datos sean
visualmente atractivos y féciles de
entender.
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Las macros son secuencias
automatizadas de comandos que
permiten realizar tareas repetitivas
con un solo clic. Se configuran a
través del lenguaje VBA (Visual

Consiste en ajustar las dimensiones
de las columnas y filas para que los
datos sean visibles y estén
organizados  correctamente.  Se T

puede hacer manualmente o E-mt::w-- } r: Basic for Applications).
automaticamente con "Ajuste de & et
texto". oL Bormar ~ y filtrar = selece

e celda

o de fila

| 1 Autoajustar alto de fila

[

Alineacion de los datos enuna — . .
. Autoajustar ancho de columna

_ Ancho gltdtl:ll’l'il’l.‘dj v

Permite organizar el contenido dentro
de las celdas (alineacion izquierda,
derecha o centrada) para mantener
una presentacion uniforme.

ancho de columna..

Incluyen todas las operaciones
matematicas, l6gicas y estadisticas
que Excel permite realizar. Estas
férmulas son clave para procesar
1 grandes cantidades de datos.
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Incluye ajustar margenes, orientacion
(horizontal o vertical), escalas, y
definir areas especificas de impresion :
para obtener un resultado profesional.

Empleo de modelos para

Los modelos o plantillas de Excel
son archivos preconfigurados que
permiten estandarizar formatos y
férmulas, ahorrando tiempo en tareas
repetitivas.

Implica  personalizar  elementos
graficos como graficos, formas o l-‘}
imagenes. Se pueden cambiar o

<
colores, bordes, efectos y

dimensiones para integrarlos
adecuadamente en la hoia.
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