






[image: ]


















	 Zuhause
	 Dokument hinzufügen
	 Anmelden
	 Ein Konto erstellen
	 PNG-Bilder









































Elementos de la Ventana del Programa

activa indicando la columna y la fila en la que se encuentra el cursor. Ejemplo A1. El sector central: según la situació 
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Elementos de la Ventana del Programa Al ejecutar Excel aparece una ventana como la del dibujo



A continuación detallaremos los elementos en común entre las versiones:



La Barra de Referencias Presenta tres sectores:  El sector de la izquierda:En él se encuentra elCuadro de Nombresque muestra la ubicación de lacelda activaindicando la columna y la fila en la que se encuentra el cursor. Ejemplo A1.  El sector central:según la situación, esta parte de la barra poseerá tres botones o uno. o



Modo de Edición



El modo de edición es el momento en que el usuario está escribiendo textos, números o funciones en una celda. Los botones que aparecen en esta parte son: 1) Botón Cancelar: permite anular el cambio que se está realizando en el contenido de la celda, 2) Botón Introducir: equivale a pulsar la tecla Enter y confirmar el contenido introducida en la celda. 3) Botón Insertar Función: convoca el Asistente de Funciones cuando se desea insertar una función para realizar cálculos. Es importante aclarar que Excel no permite ejecutar ningún otro comando mientras se esté en modo de edición. o



Modo Normal



El modo normal es el momento en que el usuario no está introduciendo datos en una celda, sino ejecutando otros



comandos



tales



como



insertar



un



gráfico,



formatear celdas, configurar página, etc. El único botón que posee es el de Insertar Función que ya se describió.  El sector de la derecha: denominadoBarra de fórmulas, muestra el contenido de la celda activa. La edición del contenidode una celda puede hacerse tanto en este sector como en la propia celda .



La barra de etiquetas Nos permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo. Haciendo clic sobre cualquier pestaña cambiará de hoja activa, es decir, si se hace clic sobre la pestaña Hoja3 se pasa a trabajar con dicha hoja. Si el número de hojas no caben en la barra de etiquetas, se usan los botones de la izquierda de la barra. También pueden mantenerse activas varias hojas de cálculo al mismo tiempo, pulsando la tecla Ctrl al mismo tiempo que se hace clic sobre las pestañas de otras hojas (sí la hoja esta activada, al clicar sobre su pestaña con la tecla Ctrl pulsada la hoja se desactiva, y viceversa). Cuando varias hojas están activas al mismo tiempo, los datos o los formatos que se introducen en una de ellas se introducen también en las demás hojas activas, en las posiciones correspondientes.
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Escribiendo en una Celda En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, números o fórmulas. Aparecerán en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Fórmulas, como se puede observar en la imagen.



Los datos escritos en Excel hay que validarlos para que los incorpore definitivamente. Para validar los datos introducidos se pueden usar cualquiera de los tres métodos que se explican a continuación:



  



Método 1: Una vez escrito los datos se presiona la tecla Enter para validarlos.







Método 2: Una vez escrito los datos se presiona cualquiera de las teclas flechas de movimiento para validarlos. Método 3: Una vez escrito los datos se hace clic sobre el botón cuadro de aceptación



.











Puede suceder que deseemos cancelar la introducción de datos. Si pasa que, mientras se introduce la información en una celda se cambia de opinión, sólo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre la Caja de Cancelación



de la barra de fórmulas para que Excel no valide la entrada.



Modificar datos y Borrar Datos Siaúnno se ha validado la introducción de datosy se comete algún error, se puede modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el carácter situado a la izquierda del cursor. No se puede utilizar la tecla Flecha Izquierda porque equivale a validar la entrada de datos.   Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar parte del contenido se debe seleccionar la celda deseada y a continuación se pueden seguir cualquiera de las siguientes alternativas: 



Activar la Barra de Fórmulas pulsando la tecla F2, aparecerá el cursor al final del texto dentro de la celda. Usar las teclas



Flecha Izquierda o Flecha Derecha. Para terminar presionar la tecla Enter. 



Ir a la barra de fórmulas haciendo clic en la parte del dato a modificar. Para terminar presionar la tecla Enter.



Par borrar el contenido de una celda basta con situarnos en una celda y presionar la tecla Supr. En el caso de un rango, se puede hacer lo mismo, seleccionándolo previamente. Si se desea reemplazar el contenido entero de una celda por otro distinto, se selecciona la celda y se escribe el nuevo valor directamente sobre ésta. También se puede borrar desde el botón Borrar de la Pestaña Inicio, sección Modificar.



Autorrelleno Es una herramienta Excel que permite crear automáticamente una serie de números o combinaciones de números que ahorra tiempo a la hora introducir datos rápidamente en una hoja de cálculo. Por ejemplo: Se escriben los siguientes datos Iniciales 1, 2, 3 lunes enero Producto 1



Usando autorrelleno la Serie quedaría 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,… lunes, martes, miércoles, jueves… enero, febrero, marzo, abril… Producto1, Producto 2, Producto 3,...



1) Introducir en una celda el primer valor de la serie (si es una serie numérica, introducir los primeros dos o tres valores de la serie). 2) Seleccionar las celdas con los primeros valores de la serie. Si observamos la esquina inferior derecha de la selección aparece un pequeño cuadro negro, controlador de relleno. El puntero se convierte en una cruz negra. 3) Tirar del controlador de relleno con el mouse hasta la celda deseada. A medida que se arrastra el mouse aparece una leyenda con los valores de la serie como indicadores para controlar hasta donde arrastrará el controlador. Controlador de Relleno
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Operaciones sobre Hojas Las operaciones que se pueden hacer sobre las hojas son: Insertar Eliminar Cambiar Nombre Mover o copiar Color de etiqueta Ocultar Seleccionar todas las hojas



Procedimientos 1 Para operar sobre una hoja se debe: 1) Activar la hoja 2) Sin dejar de apuntar con el mouse a la hoja, hacer clic sobre el botón derecho del mouse para que se despliegue el menú con opciones. Otro procedimiento para cambiar el nombre de una hoja es hacer doble clic sobre su nombre para que se active el cursor y luego escribir el nuevo nombre. Terminar con Enter.



Procedimientos 2 Para operar sobre una hoja se debe:



1)Activar la hoja



2)Según la operación, usar las opciones de la sección Celda en la pestaña Inicio.
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Operaciones sobre Filas y Columnas Las operaciones que se pueden hacer sobre las filas y columnas son: Insertar Eliminar Modificar tamaños Ocultar/Mostrar



Procedimiento Por menú contextual 1) 2)



Seleccionar la fila o columna, Pulsar el botón derecho del mouse y en el menú se elige la opción deseada.



Procedimiento Por menú Botón 1) 2)



Seleccionar la fila o columna, Según la operación, usar las opciones de la sección Celda en la pestaña Inicio.



Procedimiento por mouse Anchos columnas o Altos de Fila: 1) Ubicar el puntero del mouse entre los botones del encabezado de la columna hasta que el cursor se transforme en doble flecha.



B



C



2)A continuación hay dos opciones: a) Ajuste automático: Hacer doble clic en ese lugar. Esta columna se ajusta al ancho del texto más largo. b) Ajuste personalizado: Hacer clic y sin soltar el botón arrastrar hasta lograr el ancho deseado.
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Actividades de Afianzamiento 1) Ver el siguiente video:



- 28 Fecha: .................................. Nº de Computadora: ............. Tema: ...................................................................................



https://www.youtube.com/watch?v=9n56sY2O6zM



a)



Listar en los elementos que allí se muestran y que forman parte de la ventana del programa.



b)



¿Cuál es la función de la Barra de Etiquetas?



c)



¿Cómo se cambia de hoja? ¿Cuándo se usan los botones?



d)



¿Cómo se activan varias hojas al mismo tiempo?



e)



¿Cuál es la función de la Barra de Etiquetas? i.- ¿Cómo se cambia de hoja? ii.- ¿Cuándo se usan los botones? iii.- ¿Cómo se activan varias hojas al mismo tiempo?



f)



¿Cómo está formada la Barra de Referencias? Identificar cada parte en la siguiente imagen.



2) ¿Cuáles son las situaciones de modificación que se pueden presentar al introducir un dato? a) ¿Cómo se modifican datos que no se han validado? b) ¿Cómo se modifican datos que ya se han validado? c) ¿Cómo se borra el contenido de una celda? d) En Excel, modificar los siguientes datos: i.- En A1, borrar Trabajadores y reemplazar por Empleados. ii.- En A3, reemplazar Empleado por Sucursal 3) En un libro nuevo, realizar la siguiente tabla en un libro nuevo:



a) Se sugiere escribir todo los datos. b) Usar la tecla Enter para bajar de celda o las flechas de cursor para pasar de una celda a otra. c) Usar los botones de negrita, alineación y tamaño para copiar los formatos del modelo. d) Guardar la planilla en la carpeta de tu curso con el nombre Teléfonos.
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4) Respecto a las operaciones sobre las hojas: a) Listar las operaciones que se pueden realizar sobre las hojas: b) Practicar los procedimientos para realizarlas. c) En un libro nuevo de Excel, realizar las siguientes operaciones: i.- Cambiar el nombre a la hoja 1 por Enero. ii.- Eliminar la hoja 2. iii.- Cambiar el color de etiqueta de la hoja que queda. iv.- Insertar una nueva hoja al final, denominarla Marzo y cambiarle el color de etiqueta. i.- Guardar el Libro Operaciones 5) Respecto a las operaciones sobre filas y columnas: a) Listar las operaciones que se pueden realizar sobre las filas y columnas b) Practicar los procedimiento para realizarlas. c) En el procedimiento manual para cambiar el ancho de columna o alto de fila ¿Cuál es la diferencia entre las dos formas de hacerlo? 6) Abrir el libro denominado América. a) Copiar la Hoja 1 y Hoja 2 del libro América al libro Operaciones_Apellidos b) Cerrar el libro América c) En la hoja que tiene como título Superficie: i.- Ajustar el ancho de la columna A automáticamente de manera que se muestren correctamente los nombres de los países. ii.- Ajustar el ancho de la columna B de forma personalizada de manera que el ancho de la columna abarque todo el encabezado: Superficie (Km2). iii.- Eliminar las filas conrrespondientes a Iran e Irak. iv.- Cambiar el nombre de la Hoja por Superficie y darle un color de etiqueta. v.- A los datos aplicarle el siguiente formato Fuente: Century Gothic, 16, con color para el título; Tahoma, 10, negro para la tabla. Negrita en los encabezados de columna. Borde y trama: con estilo y color a elección. Alineación en los encabezados de columna: Alineación horizonal y vertical centrada Número: número con separador de miles y 1 cifra decimal en Superficie (Km2). d) En la hoja que tiene como título Habitantes i.- Ajustar el ancho de la columna A automáticamente de manera que se muestren correctamente los nombres de los países ii.- Eliminar la columna conrrespondiente a los datos de la Superficie (Km2). iii.- Cambiar el nombre de la Hoja por Población y darle un color de etiqueta. 7) Respecto al autorrelleno a) ¿Qué es el autorrelleno? b) En Excel, ingresar los datos como se indican en la tabla, completar tres celdas más con autorrelleno
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8) En la Hoja 2 practicar el autorrelleno para crear las siguientes series:



9) En Excel, en un libro nuevo crear la siguiente tabla:



a) Usar autorrelleno para generar las sucursales. b) Guardar el libro con el nombre Personal Sucursales en la carpeta de tu curso.
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VENTANA 

Carla Lugo baila la sarandunga con una gracia sin igual. Sus movimientos ... municipio de Baní, provincia. Peravía, inte
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Por la ventana 

Buscar lo más obscuro de la alcoba y ver, con vago miedo, las junturas por donde entra la luz, como quien roba, cobarde,
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elementos de la filosof a del derecho 

algebra librarydoc09 in digital format, so the resources that you find are reliable. There are also many Ebooks of relat
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128-cc la ventana del mar villa 

away from one of the private pools and hot tubs that is exclusive to the. Villas at. La. Ventana del. Mar. La Ventana de
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la ventana abierta 

corto y largo metraje, recitación, lectura pública y retransmisión por radio o tele- visión ..... que cuando el hijo de
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9043 elementos de la musica 

theme armonía harmony acorde chord consonancia consonance disonancia dissonance la resolución resolution tríada triad te
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ELEMENTOS BÁSICOS DE LA CONTABILIDAD 

ELEMENTOS BÁSICOS DE LA CONTABILIDAD. 1. Principios Fundamentales de la Contabilidad. Principios de Contabilidad, son el
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Elementos de la Psicología Educativa 

Elementos de la Psicología Educativahttps://mainbucketduhnnaeireland.s3.amazonaws.com/.../1489313246-Goez-Leal-Gil...Sim
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ELEMENTOS BÁSICOS DE LA CONTABILIDAD 

II – SEM I/2014 Lic. Fernando García Ugarte. 1. TEMA 3. ELEMENTOS BÁSICOS DE LA CONTABILIDAD. 1. Principios Fundamentale
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IE Ventana de Yohari 
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ELEMENTOS DEL COSTO 

Representan el tercer elemento del costo de producción, son aquellos que no ... de los elementos del costo, se pueden de
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9052 elementos de la literatura 

acotaciones escénicas stage directions la aliteración alliteration la alusión allusion el ambiente atmosphere la anticip
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Estudio observacional sobre la prevalencia del uso de elementos de 
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Cómo tirar la casa por la ventana 

11 feb. 2010 - Kingsley, Michelle Williams y Jackie. Chan, entre otras figuras que harán ..... Davis, Bruce McGill, Regi
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Ventana de Gala quiere lucirse 

0P 11 SOBRINO ROCK. J.Albano. 56/Rockville-Sobrina ... 0L 5L 10 INKA ROCK. J.Albano. 56/Rockville-High ... 7 MAGIA CELTA
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elementos 

Bultos 50 kilos - Big Bag. APLICACIONES. Fertilizante fuente de Boro y Potasio de muy buena solubilidad. Se recomienda p
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TAREA No.10 (Entrar a la ventana DESARROLLO DEL CURSO ... 

(Entrar a la ventana DESARROLLO DEL CURSO - BIBLIOGRAFÍA ). Buscar el enlace que dice: Libro de Administración de Empres
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elementos ... 

HT 10 DISEÑO DE MAPA SISTÉMICO. 3 X GRUPO. Actores clave. Actores secundarios. Relación entre actores/elementos del sist
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Programa de la Feria del Libro 2016 

Por: Tamara Sternberg y Silvina Ruffo. Lugar: Auditorio Centro Cultural. Destinado a: Público en general. Presentación d
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EFECTOS ADVERSOS DE LOS ELEMENTOS DEL EFECTOS ... 

Lucha contra la sequía, técnicas de secano. • Sustancias antievaporativas ... severidad a las regiones destinadas la agr
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Incendio en la base del cerro Ventana 

21 ene. 2008 - y Daniel Gustavo Soria, de 32 y 35 años ... q.e.p.d. - Nelly de López Brown y familia lo despiden ..... r
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elementos de la actividad financiera del estado 

La Unidad Curricular Elementos de la Actividad Financiera del Estado, ... Definición ○ Características ○ Importancia ○ E
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principales elementos del plan de negocios - CFE 

28 dic. 2016 - 29. OBRA PÚBLICA PRESUPUESTAL. No en curso. Presupuestal. $486. 30. 334 LT Red de Transmisión Asociada a
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elementos del lenguaje gramatica curso de 

Paper With Answers, Elna Press Instruction Manual, Elvis An Illustrated History, Emanuel. Confidential For The Mbe, Emma
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