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GUIA N21 APLICACION INFORMATICA PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION RRHH TERCERO MEDIO C

AIGA

OA 6 Utilizar los equipos y herramientas tecnoldgicas utilizadas en la gestion administrativa, considerando un uso
eficiente de la energia, de los materiales y de los insumos.
AE 1: Utiliza equipos y herramientas tecnoldgicas existentes para el desarrollo de la gestion
Administrativa de acuerdo a estandares de eficiencia en el uso de materiales y de energia.

Objetivo: Identificar uso de programa Excel

Capitulo 1: Introduccidn - Elementos de Excel

é¢Qué es y para qué sirve Excel?

Excel 2010 es una aplicacidén que permite
realizar hojas de cdlculo. Sirve para
trabajar con niumeros de forma sencilla e
intuitiva. Para ello se utiliza una cuadricula
donde en cada celda de la cuadricula se
pueden introducir nimeros, letrasy
graficos. Excel también es capaz de dibujar
graficos a partir de los datos introducidos,
del estilo de los graficos en forma de tarta
y en forma de barras que se ven en las
encuestas.

Por ejemplo, para sumar una serie de nimeros sdlo tienes que
introducirlos uno debajo de otro, como harias en un papel,
colocarte en la celda donde ird el resultado y decirle a Excel

gue quieres hacer la suma de lo que tienes encima. Esto es
importante cuando los calculos son un poco mas complicados,
imagina que estas haciendo la declaracion de la rentaa manoy
al final descubres un error, tendrias que volver a calcularlo
todo. Si lo haces con Excel sélo tienes que corregir un dato.

1.1.Iniciar Excel

Desde el botén Inicio situado, normalmente, en la

esquina inferior izquierda de la pantalla.

cursor y haz clic sobre el botdn Inicio se despliega
un menu; al colocar el cursor sobre Todos los
programas, aparece otra lista con los programas
que hay instalados en tu ordenador; coloca el
puntero del ratén sobre la carpeta con el nombre
Microsoft Office y haz clic sobre Microsoft Excel,

y se iniciard el programa.

1.2.La pantalla inicial

Juegos

Mantenimiento
). Microsoft LifeCam
. Microsoft Office
LE] Microsoft Access 2010
| ] Microzoft Excel 2010
[ﬂ Mecrosoft InfoPath Designer 2010
[T] Microsoft InfoPath Filler 2010
[N] Macrosoft OneNote 2010
0| Microsoft Outlook 2010
i_P_] Microsoft PowerPoint 2010
[E] Macrosoft Publisher 2010
|51 Mecrosoft SharePoint Workspace 201
Q] Macrosoft Visio 2010
(W] Macrosoft Word 2010
Herramientas de Microsoft Office 20

Coloca el
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Windows Live
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Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes fundamentales, asi

conoceremos los nombres de los diferentes elementos y serd mds facil entender el resto del curso. La pantalla

gue se muestra a continuacién (y en general todas las de este curso) puede no coincidir exactamente con la que

ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento,

como veremos mas adelante.
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1.3. Las barras. La barra de titulo
Contiene el nombre del documento sobre el que se estd trabajando en ese momento. Cuando creamos un libro
nuevo se le asigna el nombre provisional Librol, hasta que lo guardemos y le demos el nombre que queramos.

= imi = |
En el extremo de la derecha estdn los botones para minimizarl:ll maxlmw_ar y nerrar

(Iﬂ' H9-0-|=
La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Excel

como Guardar 'ﬂ, Deshacer 9 o Rehacer F.

Esta barra puede personalizarse para afiadir todos los botones que quieras. Para ello haz clic en una opciény
aparecera marcada. De igual forma, si vuelves a hacer clic sobre ella se eliminara de la barra. Si no encuentras la
opcion en la lista que te propone, puedes seleccionar Mas comandos....

La cinta de opciones es uno de los elementos mas importantes de Excel, ya que contiene todas las opciones del
programa organizadas en pestafias. Al pulsar sobre una pestafia, accedemos a la ficha. Las fichas principales son
Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Férmulas, Datos, Revisar y Vista. En ellas se encuentran los distintos botones
con las opciones disponibles. Pero ademas, cuando trabajamos con determinados elementos, aparecen otras de
forma puntual: las fichas de herramientas. Por ejemplo, mientras tengamos seleccionado un grafico,
dispondremos de la ficha Herramientas de graficos, que nos ofrecerd botones especializados para realizar
modificaciones en los graficos.

La cinta de opciones
Initio Insentar Diseio de paging Formulas Datos Revisar Vigta Complementos Acrobat [ 0 o8
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Portapapeles 7 Fuente . Alineacion Numero . Estilos eldas Modificat
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Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con nimeros semitransparentes. Para salir del
modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT. Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la
barra se ocultara, para disponer de mds espacio de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en
el que vuelvas a hacer clic en cualquier pestafia. También puedes mostrar u ocultar las cintas desde el botén con
forma de flecha, que encontrards en la zona derecha superior

La barra de formulas

E22 v j v

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados. Cuando vayamos a
modificar el contenido de la celda, dicha barra variara ligeramente, pero esto lo estudiaremos mas adelante.

La barra de etiquetas

4 4 » M| Hojal - Hoja2 . Hojad o ¥J

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla, simplemente hay que desplazar la
barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic en los tridngulos.

La barra de estado

Indica en qué estado se encuentra el documento abierto, y posee herramientas para realizar zoom sobre la hoja
de trabajo, desplazando el marcador o pulsando los botones + y -. También dispone de tres botones para
cambiar rapidamente de vista (forma en que se visualiza el libro).

1.4.La ayuda
Tenemos varios métodos para obtener Ayuda con Excel. Un método consiste en utilizar la Cinta de opciones,
haciendo clic en el interrogante:

O o F =

Otro método consiste en utilizar la tecla F1 del teclado. Aparecerd la ventana de ayuda desde la cual tendremos
que buscar la ayuda necesaria.

ACTIVIDAD
Lee el texto,
Investigar y escribir en el cuaderno los iconos de cinta de opciones y su uso.
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Ejemplo:
1. Pegar: Pega el contenido de portapapeles
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