Resumen de clase – Introducción a Excel
1. Qué es Excel
· Programa de hojas de cálculo de Microsoft.
· Sirve para organizar datos en filas y columnas, hacer cálculos y crear tablas y gráficos.
2. Elementos básicos de la ventana
· Celda: cada cuadro donde escribimos.
· Fila: va de izquierda a derecha (números).
· Columna: va de arriba a abajo (letras).
· Barra de fórmulas: muestra lo que escribimos en la celda.
3. Acciones básicas
· Escribir en una celda y moverse con el teclado.
· Guardar un archivo.
· Seleccionar celdas arrastrando con el mouse.
4. Herramientas usadas en la clase
· Combinar y centrar: permite unir varias celdas en una sola y centrar el texto.
· Ejemplo: escribir un título en varias columnas.
· Ensanchado de celdas (ajustar el ancho de columna):
· Colocar el mouse en la línea entre dos letras de columna (ej: entre la “A” y la “B”).
· Cuando el puntero cambia a una flecha doble ↔, arrastrar hacia la derecha para ensanchar.
· También se puede hacer doble clic en la línea para que la columna se ajuste automáticamente al contenido.
5. Ejercicio práctico
· Hicimos un cuadro sencillo.
· Escribimos un título en la primera fila.
· Usamos combinar y centrar para que ocupara todo el ancho de la tabla.
· Ajustamos el ancho de columnas para que los textos se vean completos.

