UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE COAHUILA




Introduccién Unidad I

INTRODUCCION A LA UNIDAD

Esta materia corresponde al manejo de herramientas informdticas, Gtiles en
cualguier empresa u organizacion. En esta primera unidad se visualiza de
manera general 1a descripcidn de las diferentes barras de 1a Hoja de Cdlculo de
Excel y sus componentes, asi como el ambiente de trabajo de la Hoja de
Cdlculo.

OBJETIVO DE LA UNIDAD

Conocer e identificar 1os componentes de la hoja de calculo, asi como también
comprender y manejar las operaciones basicas de Excel para la aplicaciéon y
su uso mediante las actividades, ejercicios y evaluaciones de esta unidad. Ser
capaz de cambiar el aspecto de la hoja de calculo con el Formateo de celdas.
Saber como Iniciar, Guardar e Imprimir un libro de trabajo de Excel.
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MAPA DE TEMAS

Descripcién de la ventana de
Excel

Barra de herramientas ,

Ayuda

mummd Movimiento rapido en la hoja

Je— Movimiento rdpido
— Modificar datos
Eam— Tipos de datos

Métodos de seleccién de celdas Programacion de Autollenado
: : 2 Fuente, Alineacién
Ampliar o red;?dl;gna seccién de Bordes, Tramas
Nameros

Formato de celdas
Borrado de celdas Alto de fila, Ancho de

columna, Autoajustar a la

seleccion.,
Formato de filas y columnas

Insertar columnas, filas, celdas y hojas

Eliminar columnas, filas, celdas y hojas

Mover y copiar celdas

Guardar un libro de trabajo

Cerrar un libro de trabajo
Empezar de nuevo un libro de trabajo

Introduccién a la Hoja
de Célculoy

Operaciones béasicas
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EVALUACION DE LA UNIDAD

EVALUACION PUNTAJE
ACTIVIDAD: PRACTICANDO 5
EVALUACION DE LA UNIDAD 5

TOTAL 10

ACTIVIDADES DEL BLOQUE

TEMA SUBTEMA ACTIVIDAD

Descripcidon de la ventana de Excel. Barras de herramientas

Ayuda.
Practicando.

Movimiento rapido en la hoja.

Movimiento rapido.

Introducir datos. Programacién del autollenado.

Modificar datos.

Tipos de datos.

Métodos de seleccidon de celdas.

Ampliar o reducir una seccién de celdas.

Formato de celdas. Fuente.
Alineacion.
Bordes.
Tramas.
NUmeros.

Borrado de celdas.
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Alto de fila.
Formato de filas y columnas. Ancho de columna.

Autoajustar a la seleccion.

Insertar columnas, filas, celdas y hojas.

Eliminar columnas, filas, celdas y hojas.

Mover y copiar celdas.

Guardar un libro de trabajo.

Cerrar un libro de trabajo.

Empezar de nuevo un libro de trabajo.

Impresion. Vista preliminar.

Configurar pagina.
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EJERCICIOS DE LA UNIDAD

TEMA

Descripcion de 1a ventana de Excel.

SUBTEMA

Barras de
herramientas.
Ayuda.

Movimiento rapido en la hoja.

Movimiento rapido.

Introducir datos.

Programacion del

autollenado.

Modificar datos.

Tipos de datos.

Métodos de seleccion de celdas.

Ampliar o reducir una seccion de

celdas.

Formato de celdas. Fuente.
Alineacion.
Bordes.
Tramas.
NUmeros.

Borrado de celdas.

Formato de filas y columnas. Alto de fila.

Ancho de columna.

Autoajustar ala
seleccion.

EJERCICIO

Presentacion.

Configuracion.

Formato.
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Insertar columnas, filas, celdas y hojas

Eliminar columnas, filas, celdas y
hojas.

Mover y copiar celdas.

Guardar un libro de trabajo.

Cerrar un libro de trabajo.

Empezar de nuevo un libro de trabajo.

Impresion.

Vista preliminar.

Configurar pagina.




