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CITICO EXCEL

Ahora crearemos una carpeta en el escritorio, realizando |os siguientes pasos:
a) CLIC DERECHO en el Escritorio sin tocar ningun icono
b) En el Cuadro que aparece colocaremos el Mouse donde dice NUEVO
c) De inmediato en el cuadro que aparece daremos clic donde dice CARPETA
d) Sin borrar nada, marcaremos la carpeta con tu PRIMER NOMBRE y DECIMO
e) Y luego presionaremos la tecla Enter para terminar

1. Ahora Ingrese al programa de Excel por

O H2- ¢ DEREATU T Nuevo Hoja de célulo de Microsot Offce Exce - Microsoft Excel - o x
medio de las teclas o con el Mouse, | . e I T ——————
recuerda que los pasos para poder entrar p:f:;f; e o @) ST B L e o
son clic en INICIO, colocards el Mouse en R S
TODOS LOS PROGRAMAS, ahora en [

MICROSOFT OFFICE y finalmente clic en [ ‘\
MICROSOFT OFFICE EXCEL HE . / \
o v N\

2. Una vez estamos en Excel, deberemos de |4 y \
Seleccionar con clic sostenido desde la Y A \-
celda Al hasta la celda G8, quedando tal ﬁ / ‘\‘

y como se muestra en el ejemplo: /
z / N\

3. Una vez lo tenemos seleccionado, daremos clic [z / \
en el botdn de COMBINAR Y CENTRAR, en COSO i g e == - e =
de no verlo, mira la flecha - — 4

4. Ahora que lo tenemos seleccionado, daremos clic en un botdén llamado ALINEACION,
en caso de no verlo, mira la flecha:

5. Notards que de inmediato se abre un e R e .
cuadro como el que se muestra en el [ Hr e wo=ase) @ oo - B [z g g
ejemplo: | ) e et e e i o

_\_ AL o . . v

6. Estando en este cuadro, deberemos darle |
clic a la flechita de HORIZONTAL, en caso |
de no verlo, mira la flecha: *

7. Y en la lista que se abre, deberemos darle |= }
clic donde dice JUSTIFICAR 5

8. Ahora deberemos darle clic ala flechita de Ir’

VERTICAL, en caso de no verla, mira la ;
flecha: e e ———— n
S e e e e e 9. Y en la lista que se abre, deberemos darle

.~ 4§ clic donde dice SUPERIOR

8 10. Finalmente deberemos dar clic en

< ACEPTAR, quedando nuestro trabajo tal y como

7 se muestra en el ejemplo:

- 11. Ahora sin quitarle la seleccidén, daremos

» clic en la opcién BORDES, en caso de no verlo,

5 mira la flecha:

3 12. Y en la lista que se abre, daremos clic en

& CLAsEs 16-20
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13.Y sin quitar la seleccidn de este cuadro,
colocaremos tamano de letra 14 vy
digitaremos en letfra mindscula dentfro de
este cuadro el siguiente texto:

Bajo esta opcion el programa de Excel,
permite escribir un texto, pareciéndose un
poco al programa de Microsoft Office
Word, recordemos el proceso que
realizamos en esta clase, para poder lograr
que escriba como se se tratase de un
programa de escritura, esto es, uno mds de
los truquitos de Excel, repasémoslo y
saquémosle, mucho provecho.

14. Quedando, finalmente nuestro frabajo, /'if

tal y como se muestra en el ejemplo:

15. Antes de guardar este archivo, le
colocaremos Una contrasena, para
que solo tu lo puedas abrir, asi que para
esto:

a) Daremos clic en la parte superior
donde esté el BOTON DE OFFICE

b) Ahora en la lista que se abre,
colocaremos el mouse donde dice
PREPARAR

c) En el cuadro que se abre, al frente
de este, daremos clic donde dice
CIFRAR DOCUMENTO, mira la flechas

d) Ahora deberemos ver que sale un
cuadro pidiendo que escribas la
CONTRASENA. Aqui en este caso
deberemos escribir la contrasena en
minuscula 10

e) Ahora daremos clic en la parte de
abajo donde dice ACEPTAR

f) Notards que de inmediato se abre un
cuadrito diciendo que  REPETIR
CONTRASENA

g) Entonces deberemos volver a escribir
dentro de este cuadrito la
contrasena que le  habiamos
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Al M. fr‘ Bajo esta opeidn el programa de Excel, permite eseribirun texto, pareciéndose un poco al programa de Wicrosaft Office
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1 |Bajo esta opcién el programa de Excel, permite escribir un texto,

pareciéndose un poco al programa de Microsoft Office Word,

recordemos el proceso que realizamos en esta clase, para poder lograr|

que esctiba como se se tratase de un programa de escritura, esto es

uno mas de los truguitos de Excel, repasémoslo y saquémosle, mucho

provecho.
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@ Imprimir ST
: Concede aceeso a los usuarios y restringe su capacidad  *
para editar, copiar & imprimir,

4 Agregar una firma digital
Garantiza la integridad del documento con una firma
digital invisible,

@ Marcar como final
é Informa a los lectores de que el documento es definitivo

@ Publicar » v lo convierte en un documento de sélo lectura.

Ejecutar el Comprobador de compatibilidad
Comprueba las caracteristicas no compatibles con

N
D Cerar versiones anteriores de Word.
B Opciones de Word || X Salir de Word
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D Prepara el documento para su distribucion
s = ]
t Propiedades AaBbCeDe AaBbceDd AaBbCi h, Reenplaar
- !E Muestray edita las propiedades del documento como el T Normal | 7Sin espa Ttulel =
ﬁ Abrir titulo, el autor y las palabras clave. h Seleccionar
%\ Inspeccionar documento
Guardar —.n_] Comprueba la informacion privada o los metadatos D
LR otultos del documento. .
(ifrar documento
E Guardar como ¥ fAumenta la seguridad del documento mediante el
dfrado.

colocado, recuerda que es 10 y luego deberemos dar clic en ACEPTAR v si lo hiciste bien
notards que el cuadro desaparece, o sea que ya tiene una confrasena que se activard y
cuando tU trates de abrir este archivo, este de inmediato, pedird la contrasena para poder

ver lo que tiene dentro de él

16. Cuando haya realizado el proceso guarde este

archivo con los siguientes pasos

ni |3 MIVEL T vy @ -3 Q
(CIMoD0LO PRACTICO

N
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O) Dards clic en EL BOTéN DE OFFICE e | G 12

) Ahora clic en GUARDAR COMO @ |, .
c) Marcar el archivo con la palabra PRIMER TRABAJO Dl
d) Ahora buscaremos la carpeta que se llama, por | G

ejemplo CARLOS DECIMO y daremos un clic en ellq

e) Luego dards clic donde GUARDAR

f) Para terminar cerraremos el archivo por la X
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