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Asignatura:
Abstract

When the program the student will understand the use of
spreadsheet Intermediate - Advanced, you will have
used this package for all types of
graphics, applications databases.

Keywords: Celda, formula, funcion, referencia, base
de datos, relacion, graficos, consultas.
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Nombre del Programa Ensenanza Aprendizaje: TALLER DE INFORMATICA

Licenciatura en: ADMINISTRACION Semestre: Tercero
Horas Teodricas: 1 Horas Practicas: 3 Horas por Semana:
4
Horas por Semestre: 64 Total de Creditos: 5

Asignatura Antecedente: Ninguna
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Modulo 1
“Hoja de calculo electronica Excel”

Unidad |
“Introducciéon”

Objetivo: El alumno identifique y maneje los componentes basicos de
la ventana de aplicacion y la ventana de documento, asi como los
menus y cuadros de dialogo.

1.1 Manejo de ventanas.

1.2 Introduccion a los
menus.

1.3 Introduccion a los
cuadros dialogo.

1.4 La hoja de calculo.
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Introduccion a Excel

Manejo de Ventanas

Introduccion a los menus

€scuela
Sypedies
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MINIMIZAR

Cuando minimiza una ventana toma la forma de un botdn, que
contiene un icono y el titulo de la misma, es decir, minimizar es
reducir una ventana a la forma de un boton. El botén queda en |la
barra de tareas en caso de que se trate de una ventana de
aplicacion.

MAXIMIZAR.-

Significa hacer que una ventana ocupe toda el area de trabajo,
gue no necesariamente sera toda la pantalla.

RESTAURAR.-

Es hacer que |la ventana tomo su forma anterior, por ejemplo, si la
ventana esta minimizada y es maximizada, al momento de
restaurarla aparecera minimizada.
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Manejo de Ventanas

&5 Restaurar

O] Maccinmizar

Priogity

Transpasendy k

Abwiays On Top
"s Minimize To Tray

¥ Cegrar

£ webGraphics Optimiz...

Ak+F4
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509k
G050
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100%: (Transparent)




CERRAR.-
Es terminar de trabajar con esa ventana.

ACTIVAR.-

Es hacer que la ventana de la aplicacion en ejecucion se
vea al frente de todas las demas, no importando que
cubra a algunas otras. Para activar una ventana solo se
hace clic en cualquier lugar de la ventana (que no sea
sobre los botones) o presionar el botén en la barra de
tareas.

MOVER UNA VENTANA.-

Cambia la ventana de posicion en la pantalla, colocando
el puntero del mouse sobre la barra de titulo y
arrastrando hasta la posicion deseada.

Manejo de Ventanas
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&5 Restaurar

Transpasendy

Abwiays On Top
"s Minimize To Tray

¥ Cegrar

Ak+F4

k
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Manejo de Ventanas

Portapape.. Fuente Alineacién 1 Nimero 1|1 Estilos Celdas

Ventana de Aplicacion.

se considera a la ventana del programa sin
documento(libro) quiere decir la pantalla de
Excel con fondo gris, y se le llama ventana de pxarwwewmmn:
documento cuando estas trabajando en ella, es
decir agregandole informacion ( area de

d . I )
1 LI ibr crosaft Exc E@Iﬂi
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar  Vista [~} e = @ 2
oy 1 ici - S - -
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Introduccion alos menus

e Cuadro de Dialogo: Es el que permite la interaccion
del usuario con el programa existen contextuales o
secundarios.

4 Opdiones de pegado.

=

= Publicar diapositivas

Regla

Cuadricula y guias...

=] Diseno e

Eestablecer diapositiva

@ Formato del fondo...
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Unidad I
“‘Desarrollo de una hoja de calculo”

Objetivo: Al término de la presente unidad el alumno serd capaz de
realizar ejercicios en la hoja de calculo utilizando las herramientas
principales, accediendo a las ordenes de Excel mediante el sistema de
menus, aplicando formulas y realizando impresiones.

2.1 Introduccidon de informacion.

2.2 Texto, valoresy formulas

2.3 Introduccion de fechas y horas.

2.4 Seleccion de un grupo de celdas.

2.5 Modificacion del ancho de una columna.
2.6 Desarrollo de formulas.

2.7 Barra de herramientas.

2.8 Técnicas del mouse.

2.9 Utilizacion de menus.

2.10 Impresion de una hoja de célculo.
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Es un programa que permite manipular datos numericos y alfanuméricos
dispuestos en forma de tablas compuestas por celdas (las cuales suelen
organizar en una matriz bidimensional en filas y columnas
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Texto valores y formulas

» EXisten cuanto tipos de datos gue se pueden
Introducirse en las celdas.
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* son valores numericos, como enteros, decimales, positivos, 0
negativos

Frecuencia  Frecuencia
Datos .
absoluta relativa
5 3 0,14
6 7 0,32
7 4 0,18
8 8 0,36
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ALFANUMERICO

 Es la combinacion de datos numéricos, letras, y
simbolos

Teclado Cédigos binarios
A 01000001

B t 01000010
IC 01000011
D %owoowo
E 01000101
|F Lmooono
G 01000111
H 01001000
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FORMULAS

e Se Iidentifico por el simbolo igual (=), ue se conforman por
numeros, celdas funciones y operaciones matematicas.

Libral - Microsc
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Como desarrollar una formula

Siguen una estructura especifica que Inicia por el signo
(=), sequido por los elementos que van a calcularse
(operadores), y los operadnos del calculo.
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Seleccion de un grupo de celdas

Selecclionar una sola celda
Si deseas seleccionar una sola celda, deberas
dar clic en la celda o utilizar las teclas con la
flecha. Observa como cambia el borde de dicha
celda, indicando que es la celda activa actual.
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Seleccionar una fila

Para seleccionar una fila completa, da clic
sobre el rotulo de la fila. Se entiende como
rotulo de la fila al numero de la fila localizado

en la parte izquierda de la pantalla.

A B C D E

SR
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Seleccionar una columna

Para seleccionar una columna completa, pulse
en el rotulo de la columna. Se entiende como
rotulo de la columna a la letra de que encabeza
la misma.

Emmummbwmw




Seleccionar un conjunto de celdas

Se denomina rango al conjunto de celdas contiguas que
se seleccionan para realizar una misma operacion. Los
rangos de celdas suelen tener forma o abarcar espacios
rectangulares. Para determinadas operaciones es
necesario tener seleccionadas como celdas activas a
mas de una celda.

€scuela
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Para seleccionar varias celdas a la vez, pulsa en la primera celda del
rango y mantén pulsada la tecla <CTRL> mientras selecciona las celdas
deseadas con el ratdon, haciendo clic en ellas. Si las celdas a seleccionar
son adyacentes, podra seleccionarlas haciendo clic en la primera celda
del conjunto, manteniendo presionada la tecla , y por ultimo haciendo clic
en la ultima celda del conjunto.

Do s bW R e
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Unidad IlI
‘Referencias y Funciones”

Obijetivo: Al término de la presente unidad el alumno sera capaz
de usar y aplicar el concepto de relatividad y absolutidad,
funciones de diferente tipo a ejercicios practicos de acuerdo con
el caso.

3.1 Tipos de referencias.
3.1.1. Relativa.
3.1.2. Absoluta.
3.1.3. Mixta.
3.2 Administracion y utilizacion de libros de trabajo.
3.3 Funciones.
Predeterminadas de
Excel.
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Referenclas

Existen 3 formas de hacer referencias en una celda.
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Referencias relativas

Son aquello que varia si cambia su posicion.
Si arrastramos para abajo incrementan filas
SI arrastramos para arriba decrementan filas

Si arrastramos para la derecha incrementan
columnas

Si arrastramos para la izquierda decrementan
filas.
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Referencias absolutas

* Se mantienen fijas independientemente de su
posicion, SI arrastramos se mantienen

constantes.
h - Y
A, B E: [
1
= Fendiente m=
3 COrdenada b= 1
4
5 :{ =2 w4+
6| ] m—
s -3
] -2
= -1
10 [
11 1
12 2
13 3
14 4
15
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Referencias mixtas

A | B | C | D

=$C7
=$C8
=$C9
=$C 10| =$C10| —$C10
—$C11
—$C12
—$C13

]

N

W

)

wn

(o)}

~

Son aquellas en las que solo estan
Inmovilizadas la fila o la columna.
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Unidad IV
“Graficos”

Objetivo: El alumno aprendera a generar una serie de
graficos de diferentes estilos y formatos

4.1 Creacion de un grafico .

4.2 Trabajo con distintos graficos y autoformatos.
4.3 Realizar cambios y dar formato a un grafico.
4.4 Preparar un grafico para impresion.

4.5 Uso de graficos en el analisis de datos.
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GRAFICOS EN EXCEL
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Es una representacion pictorica de los datos de
una hoja de calculo, para hacer entendibles los
datos.
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CREACION DE UN GRAFICO
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1.- Para crear un grafico solo se
seleccionan los datos que
guieres representar
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2.- Ahora seleccionas el tipo de dato
gue mejor se adapte a tu objetivo.
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* En Excel en la opcidon Insertar
» Dentro de insertar en la opcion Graficos

lepe);
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TRABAJO CON DISTINTOS
GRAFICOS Y AUTOFORMATOS
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En EXxcel podemos encontrar distintos tipos de
Graficos marcados automaticamente.

il oy e D

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
o o - o - o graficos -

Graficos [

Y cada uno de ellos tiene distintas opciones.
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La de Columna
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La de Linea:

e = Sy |--

_ircular Ea rra Are—a I:I-|5|::|E|

20,

Limn=a

- ——pr

Limea 20D !
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iﬁ] Todos los tipos de grafico...
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La de Circular :

am = fag -

Circular Earra Areg Crispersican

Graftico 2Z20r
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iﬁ Todos los tipos de grafico...
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La de Barra :
—

EBarra
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JI!-. rea CFi |::lE- =g

-

graficos —
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La de Area

| - 6D s
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La de Dispersion

Q@

Dispersion| Otros | Hipervinculo
v |graficos

| Dispersion !
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ﬂ}] Todos los tipos de grafico...
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Otros graficos :

@ r]

Hipervinculo Cwuadro Encalbes
de texto pie de

Lalith] [lachif]
- \J@

_r

.-ﬁ] Todaos los tipos de grafico...
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REALIZAR CAMBIOS DE
FORMATO EN UN
GRAFICO
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Despues de crear un grafico, puede
cambiar su aspecto de forma
Instantanea.
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Haga clic en el grafico al que desee dar
formato mediante un diseno predefinido.

Sugerencia De este modo se muestran las
Herramientas de graficos y se agregan las
fichas Diseno, Presentacion y Formato
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En la ficha Diseno, en el grupo Disenos de
grafico, haga clic en el diseno que desee

utilizar

Diserios de grafico
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PREPAR UN GRAFICO PARA
IMPRESION
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Puede cambiar el tamano y la escala del
area de grafico, especificar donde debe
situarse en la pagina impresa y despues
verlo en la ventana de vista previa
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1. Haga clic en la etigueta de la hoja de grafico

2. Haga clic en Configurar pagina en el menu
Archivo.

3. Seleccione las opciones que desee en la ficha
Grafico.
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Para mover o cambiar el tamano del area de grafico en
una hoja de grafico con el mouse, debe hacer clic en la
opcion Personalizar de la ficha Gréafico y después en
Aceptar para volver a la hoja de grafico
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USO DE GRAFICOS EN EL
ANALISIS DE DATOS
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Se utiliza para representar los graficos en una
tabla en donde se facilita su entendimiento y

permite analizar los datos y la nueva
Informacion obtenida.
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Unidad V

‘Base de datos”
Objetivos: Al término de la presente unidad el alumno
conocera y aplicara funciones de bases de datos a
ejercicios.

5.1 Funciones y comandos.

5.2 Ordenacidon de Informacion.
5.3 Localizacion de registros.
5.4 Extraccion de registros.

5.5 Estadisticas.

5.6 Aplicacion.
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MODULO Il
“ACCESS”
UNIDAD |
“Introduccion’

Objetivo: El alumno conocera los conceptos basicos de una Base de Datos.

1.1 Bases de Datos, ¢Qué sony Como funcionan?
1.2 Uso de las Bases de
Datos.
1.3 Tipos de archivo.
1.4 Jerarquia de la informacion.

UNIDAD I
“Diserio de Bases de Datos y Creacion de Tablas”

Objetivo: EL alumno aprendera diferentes formas de visualizar una Base de
Datos a traves de Consultas.

2.1 ;Como diseflar una Base de Datos?.
2.2 Formas de creacion de una Base de Datos.

56
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UNIDAD llI
“Consultas”

Objetivo: EL alumno aprendera diferentes formas de
visualizar una Base de Datos a traves de Consultas.

3.1 ¢Qué son y Como funcionan?

3.2 Crear y modificar una consulta.

3.3 Utilizar varias tablas en una consulta.

3.4 Consultas de seleccion.

3.5 Consultas de acciones.

3.6 Consultas SQL.

3.7 Abrir, copiar, guardar, cambiar y eliminar consultas.
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UNIDAD IV
“Formularios”

Objetivo: EL alumno sera capaz de realizar una presentacion visual de una
Base de Datos.

4.1 ¢Quée son y Como funcionan?
4.2 Crear y disenar formularios.

UNIDAD V
“Informes”

Objetivo: El alumno realizara la presentacion en pantalla y en papel de un
disefno de Base de Datos.

5.1 ¢Qué son y Como funcionan?
5.2 Diseno de Informes.
5.3 Ordenar y agrupar registros en un informe.
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