LIBRARY
ARCHIVES

LIBRARIES
AND
LITERACY




Microsoft Excel...

...Microsoft Excel es el componente de hoja
de calculo de Microsoft Office Suite.

Se utiliza primordialmente para introducir,
editar, formatear, ordenar, realizar calculos
matematicos, guardar, recuperar e imprimir
datos numeéricos.




Objetivos

|dentificar las partes principales de
la ventana de Microsoft Excel.

ldentificar los propositos de los
comandos en la barra del mendu.

Trabajar con los botones de |a barra
de herramientas.




Objetivos

 Explicar el propésito de las opciones
disponibles para imprimir una hoja
de calculo.

* Introducir y formatear texto y numeros
en las celdas.




Objetivos

Pasar correctamente de una celda a
otra que contiene formulas y texto.

Copiar, cortar y pegar texto y formulas.
Entender las referencias de las celdas.




Objetivos

e Entender las referencias de las celdas.

 Realizar operaciones matematicas
basicas en una hoja de calculo.




&

)~ ‘ Book2 - Microsoft Exce

41

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

S

Insert

% AutoSum ~ ﬁ'? Logical ~ u_Jd Lookup & Reference

IL Recently Used ~ ,"A Text ~ lLe Math & Trig ~ ;
% Name

%‘5 ~3) Define Name ~ f:" Trace Precedents ﬁ Show Formulas :1 !
‘ i f 3 =+ Trace Dependents ‘4 Error Checking ~ ':ﬂ:l

Watch  Calculation [

Function [Lbj Financial ~ [[f, Date & Time ~ L/U More Functions ~ Manager B Create from Selection | /7 Remove Arrows ~ ‘& Evaluate Formula  \indow = Options ~

Function Library Defined Names

Formula Auditing Calculation

A1 - F |

W N 0 bW N

NN NN e e e e | e
B W N RO WLWRN UL S WN O

25

M 4 » M| Sheet1 Sheet?  “Sheet3 ~¥J . [«

Ready

A B C D E F G H 1 J

Componentes de la pantalla

La pantalla de inicio de

Microsoft Excel 2010 se ve asi...

Irfli=

1]

I j 2l

=N

|| 100% (=) [ (%)

I*I
LIBRARY LIBRARIES
ARCHIVES LITERALCY



FAIN™ B A s Book2 - Microsoft Exce o @ R
m Home Insert Page Layout Formulas Data Review View A} @ o B R
f 2 AutoSum ~ @ Logical ~ {3, Lookup & Reference ~ j:i%’% ~5) Define Name ~ %1 Trace Precedents @ Show Formulas
L Recently Used  [[A Text ~ u_g Math & Trig ~ : fx

Jaem|

C’-’:f Trace Dependents "; Error Checking ~ ':‘“:‘L bt

Insert = Name ~ Watch Calculation [}
Function [[# Financial ~ ﬁ_’, Date & Time ~ [fff] More Functions ~ Manager B Create from Selection ~{s Remove Arrows ~ & Evaluate Formula  \indow | Options~ °

Function Library , Defined Names Formula Auditing
Al v S
A B C D E £ G H i J K L M N 0

Terminologia

Calculation

YW 0N B W N
133

[y
(]

Aunque todas las versiones diferentes tienen
apariencia distinta, todas tienen la mayoria de -
las mismas caracteristicas. Si usted sabe como

se llama la funcion, podra buscarla en otras
versiones.
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El area que aparece en rojo contiene los botones
minimize, maximize/restore y close (minimizar,
maximizar/restaurar y cerrar).
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Estos tres botones estan en casi todas las
ventanas que se abren en una plataforma
basada en Windows.

También estan en las ventanas de Mac, pero
son circulos en lugar de cuadrados.
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Si tiene varios archivos abiertos del mismo
programa, debera seleccionar el que desee
restaurar a modo activo.
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Cuando haga clic en el boton close (cerrar) el
programa le preguntara si desea guardar los
cambios, si hizo algun cambio. Después de que
responda la pregunta, el programa se cerrara.
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= Contiene los comandos que se usan mas
: frecuentemente en Microsoft Word:
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. Usted puede personalizar la cinta o un

. grupo de cintas en su computadora

: personal para que tenga solo las

= funciones que quiera.

= Para hacerlo, lo Unico que debe hacer es

= hacer clic derecho en el mouse sobre la

= Ccinta o el grupo que desea personalizar.
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Las palabras File, Home, Insert, etc. que
estan enmarcadas en rojo se denominan
pestanas. Cada pestana tiene varios
grupos unidos a ella.
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worksheet (hoja de trabajo) y la mayoria de sus
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El menu de la pestana File (Archivo) contiene los
comandos que se asocian con mas frecuencia con el
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11 |
= de Excel.
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. El menu de la pestaiia Data (Datos) contiene

» los comandos que se asocian con mas

» frecuencia con datos de fuentes externas y con

= evaluacion o arreglo de datos.
: Get External Data (Obtener datos externos)

.. Connections (Conexiones ) | Sort & Filter (Ordenar vy filtrar)
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. Los grupos de la pestaiia Review (Revision)
. contienen los comandos que se asocian con
° maés frecuencia con partes del texto de una
= hoja de calculo y cambios compartidos.
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Los grupos de la pestana View (Vista) contienen
los comandos que se asocian con mas
frecuencia con una variedad de formas en que
se puede “ver” una hoja o un libro de trabajo.

Workbook Views (Vistas de la hoja de trabajo) | Show (Mostrar)
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