Excel basico 2013

Tema 3. Momento de
dar formato y manejo
de datos
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Modulo 1. Principios e interface de una hoja de
calculo en el programa Microsoft Excel 2013

1. ¢Por donde empiezo? Principios e
interface de la hoja de calculo

2. ¢CoOmo manejo los archivos y trabajo
con hojas de calculo?

3. Momento de dar formato y manejo
de datos

| | I

4. Uso facil y practico de formulas
basicas en Excel

5. éComo puedo realizar funciones y
calculos complejos?
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Tema 3. Momento de dar formato
vy manejo de datos

Comandos para
administrar
informacion

Administrando
hojas de calculo
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¢ Como puedo mover, copiar, insertar o eliminar
hojas de calculo en un libro o celdas?

* Desde el comando Mover o Copiar, es posible mover, copiar,
insertar o eliminar hojas de calculo en tu libro:

* Desde el boton hoja nueva es posible insertar o agregar una
hoja de calculo nueva .

Mover o copiar [ & \ﬁ Permite elegir el libro

actual o un nuevo
libro para mover o
copiar la hoja

Mover hojas seleccionadas
Al libro:

Librol —— E 1 l?

Determina en gué lugar

Antes de la hoja:
o ) ; del libro se quiere 1 Ll

-
N - . cver o inserar la haja Holal
(maver al final) seleccionada. . J

Hoja nueva
Determina en gue lugar T

del libro se guiere

. r mowver o insertar la hoja
Crear una copla « seleccionada.

Aceptar | [ Cancelar
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Aprende a alinear plantillas, asi como dar
formatos de celda y numero.

Para alinear o dar Alineacién
formato a la
informacion
contenida en las
celdas tienes las S Formato Ve
siguientes opciones:
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Aprende a alinear plantillas, asi como dar
formatos de celda y numero.

Otras opciones para dar formato
; = - O «0 00
a celdas: = $ - % oo G5 S0 =

* Puedes ahorrar tiempo
copiando el formato de
una celda a otra desde la =] Combinar horizontalmente
Fichalnicio/Portapapeles/
Copiar formato.

2 Combinar y centrar

Combinar celdas

* Combinar un grupo de ™ separar celdas
celdas seleccionadas con
el botdn Ficha ..‘-Il-

Inicio/Alineacion/
Combinar y centrar.
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Uso de los comandos de auto llenado,
buscar, remplazar, ordenar vy filtros.

En Excel tienes diferentes -8y
opciones para ordenar la oM

— filtrar = seleccionar -

informacion de tus listas o
tabla de datOS: E.L Ordenar de mayor a menor

* De acuerdo al contenido Orden personalizado..

%.L Ordenar de menor a mayor

de una de sus columnas Y ciltro
Ficha Inicio/Modificar/
Ordenar y filtrar con las

i Ordenar 2N =X
OpCIOneS Ordenar de 2| Agregar jvel || < Eliminar nivel H Ez copiar nivel || Opi Mis datos tienen encabezados
A-ZodeZ-A. G s el L —
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Uso de los comandos de auto llenado,

buscar, remplazar, ordenar vy filtros.
s - A
 Contemplando mas de 3- DriL Bﬂy
una COlumna FiCha _;: filtrar = seleccionar ~
Inicio/Modificar/Ordenar 2l Ordenar de menor a mayor

. E.L Ordenar de mayor a menor
y filtrar/ Orden
personalizado.

Drden personalizado...

=4

Filtro
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Uso de los comandos de auto llenado,
buscar, remplazar, ordenar vy filtros.

Se introduce el
dato que se quiere

Otras opciones para otz |
administrar la informacion .
de tus listas o tabla de war | ) [ | s |
datos: Bl B ot o st
 Buscary remplazar. v e -

* Filtros. o ot e

Busca celdas gue
coincidan con el
formato gue se
especifigue.
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(UNIVERSIDAD TECMILENIO), protegida por la Ley Federal de Derecho de Autor; la alteracion o
deformacion de una obra, asi como su reproduccion, exhibicion o ejecucion publica sin el
consentimiento de su autor y titular de los derechos correspondientes es constitutivo de un
delito tipificado en la Ley Federal de Derechos de Autor, asi como en las Leyes Internacionales
de Derecho de Autor.

El uso de imagenes, fragmentos de videos, fragmentos de eventos culturales, programas y
demds material que sea objeto de proteccion de los derechos de autor, es exclusivamente para
fines educativos e informativos, y cualquier uso distinto como el lucro, reproduccion, edicion o
modificacion, sera perseguido y sancionado por UNIVERSIDAD TECMILENIO.

Queda prohibido copiar, reproducir, distribuir, publicar, transmitir, difundir, o en cualquier
modo explotar cualquier parte de esta obra sin la autorizacion previa por escrito de
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por pdgina. No se podrd remover o alterar de la copia ninguna leyenda de Derechos de Autor o
la que manifieste la autoria del material.
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