W Computacion

Prefacio

El presente documento forma parte del programa de estudios de la materia Computacién ofrecida a los estudiantes
en el Instituto Universitario de Tecnologia para la informatica — lutepi. Sirve de apoyo complementario bajo la
modalidad de autoaprendizaje publicado en su campus virtual, a todos los alumnos que cursan la materia.

Sin duda alguna, la materia de Computacidn es de gran ayuda para el mundo actual y como es parte fundamental de
la informatica, serd utilizada con mayor frecuencia en un futuro cada vez mas cercano. Por esta razdn la mayoria de
personas deben saber lo que es computacion.

La computacion no sélo abarca todo lo que tenga que ver con el conocimiento de la computadora, es una materia
que se les brinda a los estudiantes de las instituciones para que tengan conocimientos acerca de programas
necesarios para todo tipo de trabajos.

Computacion

E @ E

Contenido del programa de estudios

e Definiciones Basicas en Computacion

e Sistemas de Numeracion - Conversiones
e  Microsoft Word

e  Microsoft Excel

e  Microsoft Power Point

Definiciones Basicas en Computacion

(Qué es Computacion?
El concepto Computacidon proviene del latin Computatio, ésta hace referencia al cdmputo, como cuenta. La
Computacion es la ciencia encargada de estudiar los sistemas informaticos en computadoras.

Computadora
Es una maquina disefiada para procesar informacion de manera automatizada. La cual captura la informaciéon como

datos de entrada, los procesa siguiendo instrucciones logicas, para luego mostrarlos como datos de salida.
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Tipos de Computadoras
Las computadoras, segun su capacidad de procesamiento de informacion se dividen en 5 tipos:

Supercomputadora

Una supercomputadora o un superordenador es aquella con capacidades de cdlculo superiores a las computadoras
comunes y de escritorio, y que son usadas con fines especificos.

Macrocomputadora

Las macrocomputadoras son también conocidas como Mainframe. Este tipo de computadoras son sistemas grandes,

rapidos y caros, que pueden controlar cientos de usuarios en forma simultdnea, asi como manejar cientos de
dispositivos de entrada y salida.

Minicomputadora

Las minicomputadoras son una clase de computadora multiusuario, que se encuentran en el rango intermedio del

espectro computacional; es decir, entre los grandes sistemas multiusuario y los mds pequefios sistemas
monousuarios.
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Microcomputadora

Una microcomputadora (Computadora Personal) es un tipo de computadora que utiliza un microprocesador como
unidad central de procesamiento (CPU). Generalmente son computadoras que ocupan espacios fisicos pequefios,
comparadas a sus predecesoras, las macrocomputadoras y las minicomputadoras.

Computadora Portatil

Una computadora portatil, es un dispositivo informatico que se puede mover o transportar con relativa facilidad.
Los ordenadores portatiles son capaces de realizar la mayor parte de las tareas que realizan los ordenadores de
escritorio (microcomputadora).

Componentes Basicos de una Computadora
Son los dispositivos periféricos que son “indispensables” para el correcto funcionamiento de una computadora, los
cuales son:

CPU
Es el mas importante de estos componentes (Unidad Central de Procesamiento), o microprocesador, que funciona
como “cerebro” de la computadora. Estd dividido en tres unidades:

Unidad de Memoria (ROM — RAM)
Unidad de Control
Unidad Aritmética y Logica
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Dispositivos de Entrada

Son los dispositivos que permiten dar entrada de datos a una computadora, tales como: el teclado(1), el mouse(2), el
lector de barras(3), el microfono(4), el scanner(s), entre otros.

1

Dispositivos de Salida

Son los dispositivos que permiten dar salida de datos de una computadora, tales como: el monitor(1), la impresora(2),
la corneta(3), entre otros.

| ! |
Dispositivos de Almacenamiento

Son los dispositivos que permiten almacenar, grabar datos procesados en una computadora, tales como: el disco
duro(1), el pen drive(2), el cd(3), el dvd(4).

vioea
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Hardware

Es la parte fisica de una computadora, los dispositivos que se pueden ver y tocar; o sea, todo lo que compone el
equipo de computacién como tal.

Software

Es la parte ldgica de la computadora, el conjunto de instrucciones y reglas digitales que permiten los procesos en
una computadora, mas no pueden ser palpables, o sea, no se pueden tocar.

Humanware

Es un término informatico que se utiliza para definir los recursos humanos de un sistema informatico, o sea, el
usuario de una computadora.

Memoria
Dispositivo de una maquina donde se almacenan datos o instrucciones que posteriormente se pueden utilizar.
Tipos de Memoria

e ROM (Read Only Memory) Memoria sélo de lectura de la informacidn y no su escritura,
independientemente de la presencia o no de una fuente de energia. Contiene instrucciones de arranque de
la computadora.

e RAM (Random Access Memory) Memoria de acceso aleatorio o directo. Memoria principal de la
computadora, donde residen programas y datos, sobre la que se pueden efectuar operaciones de lectura 'y
escritura; mas no guardar informacion.

e Memoria Auxiliar Memoria externa, también conocida como almacenamiento secundario, es el conjunto
de dispositivos y soportes de almacenamiento de datos que conforman el subsistema de memoria de la
computadora.

Red de Computadoras
Es un conjunto de equipos (computadoras y/o dispositivos) conectados por medio de cables, sefiales, ondas o
cualquier otro método de transporte de datos, que comparten Informacién (archivos).

Campo
Es un espacio de almacenamiento para un dato en particular.

Registro
Es un conjunto de campos que contienen los datos que pertenecen a una misma repeticion de entidad.

Archivo
A los archivos informaticos se les llama asi porque son los equivalentes digitales de los archivos escritos en
expedientes, tarjetas, libretas, papel o microfichas del entorno de oficina tradicional.

Base de Datos

Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados sistemdaticamente para su posterior
uso. En este sentido; una biblioteca puede considerarse una base de datos compuesta en su mayoria por
documentos y textos impresos en papel e indexados para su consulta.

Programa
Es una secuencia de instrucciones, escritas para realizar una tarea especifica en una computadora.
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Software

Es un conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas que permiten ejecutar distintas tareas en una
computadora.

Paquete

Es una serie de programas que se distribuyen conjuntamente. Algunas de las razones suelen ser que el
funcionamiento de cada uno complementa o requiere de otros, ademas de que sus objetivos estdn relacionados
como estrategia de mercadotecnia.

Sistema Operativo
Es el programa o software basico de un ordenador. Es una plataforma que facilita la interaccion entre el usuario y los
demas programas del ordenador y los dispositivos de hardware.

Microsof Office 2010

Word

Fue creado por la Microsoft orientado al procesamiento de textos.

Iniciar Microsoft Word 2010

Para ontrar en Microsoft Word 2010 iremas al mend Inicio, Yodos los
programas, Microsoft Office, () Micwset Werd 3053,

El entorno de Word 2010

En la siguente snagen podemos ver s partes sn que se divide la ventana de
Waord 2010
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Configurar pagina

Si necesitamos cambiar los mérgenes, tamano de papel, etc. del documento con el
QU vamos @ trabajer, podk hacerio desde ks e Disafio de phgina de s

cinta de opciones
. - - - —— e e — -
= - v
;\_‘l- 4 - C
w ‘ " - 3.
T )o— L 2w

Desde aqul es posible también ajustar la pigina o ancho desponible, visualizar una
© dos phgines 8 la vez, mostrer Las reghes.

Escritura

Comenzar a escribir

Antes de comenzar 8 escribir un texto bemos de fijarnos en qué parte ded
documento se halls la barrs vertical parpadesnte, ya que serd antes de dsta donde
=0 (rd escribsendo of texto en of documento.

Cuando escritdendo wun d no hamos de pulsar fa tecla Enter para
oear una nuova linea, Word 2010 automdticamente as irid aeando (sl no o
hacemos do este modo, Ao un p )

e | bt 04 P 00l P § TS

Guardar un Documento

Para guardar of documents hemos de hacer dick en ol kono wde a barre de
her - de répido), o blen desde la pestafia Archive de la cinta
de opclenas hacer click en Guardar, o en Guardar come (5 ya ha sido grabado
antericoments v deisamos guardarko también en otra ubicacsdn deberd tener en
Cuentin cudl de las versianes e la mds actual),

En esta s s en la que deseamos gusidar of
o e da un beo y b click on ol bottn Guardar,

Los documentos escritos en Word se guardardn por defecto come tipo Decamento
da Word (con o doex), e w0 L lista desplegatie Tipe podie
seloccionar otro formato

T L
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Abrir un Documento

Para abew un documento hemos de hacer dick en o icono Jde la barra de
hecramientas de acceso ripido, o blen desde ks pestafia Archive de 1a cinta de

opciones haremos dick en Abrir.
nls que se g hasta la en la que se halls ol
d lo sel h do click sobre & y pulsaremos en Abrir.
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Formato de Caracteres

Al abrir un ok nto nuevo

B )

® Lo = 4 S e e e ante b
Nty it Docamarrs v pramat o Noer 4 Sue— S

on que Word 2010 usa un tipo de letra do

forma predeterminada Bamada Calibri de tamafio 11, Jo podemos ver en ks
pestana Inkcle de la cinta de opciones:

- g nsertm Daeflo da odgine Retevencie Cen

Py & Contar Cotm Kompel * 11 * A" A" Aar %
Tl L3 Copan
- J Cupt tommate NXE§ -duxx WA
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Practica de Word

A continuacion, se muestra la imagen de un documento en Word, el cual ud debe realizar al mismo estilo y formato.
En él se explica las especificaciones de requeridas. Link a la actividad: CLASE DE WORD.doc

Power Point
Microsoft PowerPoint es un programa de presentacion desarrollado por la empresa Microsoft.

Entorno del Power Point

= B de thulo

Barta de horramenia de N
OO et
Onla de oponres
3 o tituk ——
3 B " Haga clic para agregar tutulo e de
Dlagosties R NPT

Bara de estado

Wistn Loom

Diseno de Diapositivas
Ubicado en el menu de Inicio, el botdn de Disefio permite seleccionar entre varios formatos de diapositivas el mas
adecuado para nuestros requerimientos.

& Uiverm +|

Tormia de Office

Crapositye de tulo y obyetos Encabezsdo o
Hula i

Endlance tantenide coo magenont
tHulo

Menu de Insertar

El menu de Insertar, permite colocar a las diapositivas: Tablas, Imagenes, Capturas de Pantallas, Formas, Gréficos,
Videos, Sonidos, entre otros.
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Computacion

Menu de Diseio
El menu de Disefio presenta diferentes y creativos estilos de diapositivas, a los cuales les pueden ser modificados sus
colores adaptando el disefio a nuestros requerimientos.

2 E1e e Do =

Aa --\5 | v o—
- wass I.nna- — I—-- “reen

Mt terrat o Matrasoft Qffcs Crdes
dl B tvrran I
& Gearter Sevm actual |

Menu de Transiciones
El menu de Transiciones permite seleccionar el efecto que deseamos que tenga cada diapositiva al entrar en pantalla
al momento de exponer nuestra presentacion.

Se pueden escoger mas opciones en su ventana desplegada.

b r——— -

- -
"-" 48 &N
dk =M AF
e X x o W
WAk —m=mil B
N4AV. K ¥ ¥
-
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Menu de Animaciones
El menu de Animaciones permite seleccionar el efecto que deseamos que tenga cada objeto al entrar y/o salir a la
diapositiva al momento de exponer nuestra presentacion.

Q

Hoguns
1 " W 114 " »
' f Animaciones de Entrada
a % Y # R4 |
(o€osh |
4
‘ Animaciones de Enfasis
¢ k k
& > 11 A w w

Animaciones de Salida

Practica de Power Point

A continuacion, se les facilita un documento en Word con un tema en particular, el cual ud debe desarrollar en una
presentacion en Power Point. En él se explica las especificaciones de requeridas. Link a la actividad: Practica Power
Point

Excel

Microsoft Excel es una aplicacion de hojas de calculo que forma parte de la suite de oficina Microsoft Office. Es una
aplicacidn utilizada en tareas financieras y contables, con férmulas, graficos y un lenguaje de programacion.
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Qué es una hoja de calculo de
Microsoft Excel?

Una Hoja de célculo es un programa informdtico que nos permite realizar
operaciones con varios tipos de datos (numéricos, etc.), organizados en filas y
columnas.

ZQué es un libro de trabajo de Microsoft Excel?

Un Libro de Trabajo es el archive de dates creado con Micresoft Excel 2010
{con extension .xlIsx si es sin macres, o .xlsm si es con macres) y esta
compuesto por Hojas de trabajo.

B) Gerrptes Lacal 2000 (1).5he
) Gernples fsct 2010 Trate . " 2
fﬂw*mmm UL I M Dowcarnonmi 00 ML el Bard o

Entorno de Excel

Iniciar Microsoft Excel

Abriremos Excel 2010 desde o mend de Inicio, Todos los programas,
Micresoft Office, Microsoft Excel 2010, Normalmente se mostrard un libro de

trabajo nuevo,
En la siguiente imagen vemos las partes en que se divide la ventana de Micresoft
Excel 2010:
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Identificar Cekias

Existen 16.384 columnas y se nombran por letras (A, B, C,...) y las
filas se enumeran desde el nimero 1 hasla el 1.048.576

1. Paraidenlificar una celda se cruzan la letra de columna y el
numero de fila, Asi, segin la imagen anlerior la celda acliva
seria A1
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Desplazamiento dentro Excel
Movimiento en las hojas

Para cambiar de hoja de trabajo activa, haremos click con & botén izquierdo del
ratén sobre las pestafias de la parte inferior izquierda. (Esto es cuando tenemos
muchas hojas en un libro)

[ 14[nos Beva al primer registro de la tabla |
[+ [Nos Neva al registro anterior de la tabla
+ [Nes Bleva al registro posterior de la tabla
+[Nos leva al Gitimo registro de fa tabla

Para movernos dentro de la heoja, ademds de poder usar las barres de
desplazamients podremos usar también combinaciones de teclas:

Celda abajo
Celda arriba
(Celda desecha

I
1
-

Pagina abajo

e
Py

'P&glna amiba

Pu

Alto y Ancho de Celdas
Trabajando con celdas

Establecer alto de fila y ancho de columna

Hemas de hacer cick con el botdn izquierdo del raton = ¥ e - } ]
en la linea de separacion entre los encabezados de o, . r 4
o columna (justo en el mismo borde) hasta que e Fon & woena 34|
wm«' II ahﬁ dema" l ‘ £ .nn...-mu

tando en dos direcciones, para después arrastrar, W e
hacia la posicion deseada y alli sdta'elbo(ﬁnde! oL o sepre

raton. Actoyurtar o o T
A 0 8
A
5
3 AnPo gredetermeds
4 Visdhindaz

Qeuttar y Mo

Ongarrar hose

Tanl»&\po&mmoaﬁwlostal\aﬂosdeﬂay , o
mm; (ﬂ\“ t ﬁ u ) l Ied Canbiar ol pombie 20 W Do

Formate de la cinta de opciones correspondiente a RSves & St hagt
la pestafia Inicio. Calor Se etiquete
Pruteccdn
Ay Froteger hum
B Docuenr teas
N Formate de sgeae
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Renombrar Hojas
Cambiar el nombre de las hofas

Cuando trabajamos con varias Hojas puede ser conveniente modificaries los
nombres asignados por defectos (Hojal, Hoja2...) por otros mas identificativos,
como podria ser Facturas, Clientes, efc.

Para renombrar una Hoja de célculo tan s6lo hemos de hacer doble click sobre
la pestafia (o click con e botén derecho sobre ella y seleccionando la opcidn
Cambiar nombre en e menlG contextual), para escribir desplies e nombre
deseado y pulsar la tecla Enites.

Formato de Celdas

Formato de las Celdas

Formato de celdas

Muchas veces necesitaremos que los mostrados en las celdas tengan determinado
formato (por ejemplo, podemos necesitar que un nimero de una celda se muestre
en color rojo si es negativo).

Para modificar el formato de una celda o rango de ellas, tras seleccionarias
haremos dick con el boton derecho sobre ellas y selecdonaremos Formate de
celdas en e ment contextual, o bien click con el boton zquierdo en el icono
Formain de la cinta de opciones comrespondiente a la pestafia Inicie y
seleccionando en e mend la opadn Femate de celdas: veremos la ventana
Formato de celdas que describiremos a continuacion.

Formato de celda numérico

lorwan: de ceite; o x
s | Mrwacon | Fuete | tertes ;&- e o
Cotrgr =
Gore ¥ Mty
Pere
Mrede
Cornstreind
. Fascores deonues
o s swpus acky e ey
Poroertme
P acon Tt 36 Hegas e
Cerdica .
Tests T
Capecel 12M, 0
Pwwratinta 2, )

Fars i preseriacdn de murmron o Qorwr s Pars dar Sewaty 5 velares seetiries uticr ‘ormatos oe
mirede y cevistidad
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Alineacidn de celdas
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Bardes en celdas
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Tramas y rellenos en celdas
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Proteger celdas

Lorvato de celam e n

N | Mnesctn | Puese | Bordes | Relene | Protege

7 togueads
fe v

110 80 Pueton DOGUeN  SCUN CENINE & Menos e I8 N On CRCLAO es rotogda (e Revaw
Fwo Cavieoe, botan Froteger hop)

Formulas

Las férmulas en Excel 2010 se usan para calcular resultados a partir de los datos
de la Heja. A Ia hora de construirlas se pueden usar valores constantes, referencias

a otras celdas, nombres, funciones, u operadores.

En ocasiones las formulas no se pueden ejecutar de forma correcta, a continuacion
se describen algunos mensajes de esror:

| :
[ MENSAJE DESCRIPCION

#as La celda tiene mucho contenido y no puede ser mostrado en
celda (hay que aumentar el ancho de la misma)

#IDIV/0!  |Se intenta dividir entre cero acceder a una celda vada. |

| #ENOMBRE? | No se encuentra un nombre.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

#N/A Sehacerefamdaamldaswenomﬂienmd&osquese}
| necesitan para devolver un resultado.

#iNUM!
#IREP Se ha hecho una referenda a una celda no vdlida por algu
drcunstanda.

#iVALOR! 7 Se ha usado un pa@me(m u opqando mcotrecto

En otras ocasiones y sin ser un eror podremos ver en una celda el simbolo #
(almohadilla) repetido varias veces: informa de que &l ancho de la columna no es
suficiente para mostrar el resultado.
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Operadores

Operadores

En la tabla de al lado se muestran los principales tipos de operadores.

Cuando hay varias operadones en una misma expresion, éstas tienen un orden de

preferencia para su resoludon dependiendo del tipo de operador usado, que es &l
indicado en la tabla.

OPERADORES
ARITMETICOS |....__.'.'.’t..'.t..'.‘r. (%’J.:_I

Como es normal en matemadticas, los paréntesis se usan para calcular primero las
expresiones que hay entre ellos, como por ejemplo:

2+43%5=17
(243)*5=25

Asi pues, procederemos también en Excel 2010.

En cuanto a la prioridad de los diferentes tipos de operadores: cuando hay
expresiones que contienen operadores de mads de una categoria, se resuelven

primeramente los aritmétices, luego los de comparacién y por ditimo los
operadores lbgicos.

La prioridad de los operadores aritméticos es Ia mostrada a continuacion :

|~ (exponenciacién) |
|__(negacién) |
[+ ¥ - (suma y resta)

La prioridad de los operadores légicos es la mostrada a continuacién:

Los operadores de comparacién se evalGan segin el orden en el que aparecen:

= (igual) |

<> (diferente de) |
< (menor que)

___>(mayorque) |

}<- (menor o igual que)

E}: (mayor o igual que)
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Contenido de las Celdas

Celdas

Para introducir un valor en una celda nos situaremos en la misma y
escribiremos lo deseado, para a continuaddn pulsar la tecla Enter (para situamos
en la celda debajo la que estemos editando) o los curseres (para situamos en una
de las celdas junto a la que estamos editando).

Si no queremos que se efectien los cambios pulsaremos la teda Escape.

En las celdas, aparte de numerocs, textos, formulas, etc., podemos introducr
referencias a los valores contenidos en otras celdas (como por ejemplo B2 o A3).
Mds adelante en el presente curso de Excel 2010 explicaremos as referencias.

Si ya las hemos pulsado podemos Deshacer la dltima accién hadendo click en el
icono 7 de la barra de herramientas de acceso rapide. Posteriormente
también serd posible Rehacer o cambio pinchando en e icono ™ -,

|Para insertar una formula SUMA - " KV L oAz
jprocederemos  del  mismo  modo| A » c ' %
jsitudndonos en la celda en Ia 1

|deseamos introduciria para a1 100
[continuacion escribida (0 en la misma| |
barra de formulas). =

.

Eliminar Celdas, Filas o Columnas

Etiminur celdas, filas y columnes

Para eliminar celdas primeramente las seleccionamos y despuéds hacemos click en
al icono Eliminar de la anta de opciones cormespondiente a la pestaia Inicie, y
luego elegiremos de qué modo deben ser eliminadas:

También podemos eliminarias haciendo click con el botén derecho sobre una de las
celdas seleccionadas y seleccionando eliminar celdas

® Degiase i crkias haca b qouerds |
Desplasy s oeddas haca grede
Tode s S
Tt s qrhsrs

SR A

e ‘C'_'
= SR )

Para eliminar filas o columnas, tras selecdonalas procederemos del mismo modo
que acabamos de comentar:

[ 31 - r.

i

|
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Autosuma
Autosuma

Podemos calcular facilmente la suma de los valores de una columna, seleccionando
el rango de valores (sin incluir el encabezado) y haciendo click en el icono
E autosuma ~de la barra de herramientas.

- - £ =SSunAIRLRT)
A B C
1
4 VENDEDOR WPORTE
§  Atons Gonsdier 300 000 00 €
4 Matns Mareny S000000
L Aday Parma 100000000¢
i Naxia Catwen 150000000 ¢
T Aca lleena 155 000 00 €
"

Haciendo click en la flechita hadia abajo de dicho icono se pueden acceder a otros
calculos (promedio, contar nimeros, etc.).

Ordenar Datos
Ordenar celdas

selecdonarlas haremos click en los iconos Orden
ascendente “(Iosordenaédemenoramayor)u

descendente % | (de mayor a menor) de la cinta
'de opciones correspondiente a la pestafia Dattos.

También podemos acceder a dichas opdones desde el
icono Ordenar y filtrar de la cinta de opciones
correspondiente a la pestaia Inicio.

B R
i

Combinar Celdas
Combinar y centrar

En ocasiones necesitaremos combinar celdas, por B s c

MADRID BARCELONA VALENCIA

3

2 fSUMEN GE VENTAS 201

)

4 15C.000.00 € 200.000.00€ §0.000.00 ¢

Para ello, selecdonaremos las celdas y haremos
en e icono Combinar y ocentroar
=43 Combinar y centrar “de la barra de herramientas.

Para volver a separar las celdas, después de selecdonar la celda combinada
iremos al mend Edicifn, Borrar y seleccionaremos Formatos (esto borrard
también todos los otros formatos que tenga la celda).

Practica de Excel

A continuacion, se les facilita una Hoja de Calculos en Excel con con algunos datos importantes ya incorporados, ud
debe desarrollar las formulas correspondientes en las columnas sin datos. En él se explica las especificaciones de
requeridas. Link a la actividad: Practica EXCEL
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